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JUSTIFICACION

Estas normas han sido elaboradas con el consenso de toda la Comunidad
Educativa del colegio, convencidos de que son necesarias para convivir y ordenar la
vida en el centro.

Estan basadas en la normativa vigente y se actualizaran a medida que estas se
modifiquen o cada afo, segun nuestro analisis de necesidades.

En cada una de las revisiones se tendran en cuenta las aportaciones de los distintos
sectores de nuestra Comunidad educativa.
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CARTA DE CONVIVENCIA

Los representantes del profesorado, del alumnado, de las familias y del resto de la
Comunidad Educativa, en el desarrollo de los principios y valores establecidos en el
Proyecto Educativo del Centro, adquieren el compromiso y la responsabilidad ante si
mismo y ante la sociedad de cumplir y hacer cumplir los siguientes Acuerdos:

1. La vida en nuestro colegio se basara en el respeto de los derechos de las
personas, cumplimiento con los deberes y la garantia de su protecciéon y
defensa.

2. La Educacién es un valor compartido por toda la Comunidad Escolar. Todos sus
miembros deben ayudar a conseguir el desarrollo integral de la persona.

3. La palabra es la base principal, aunque no exclusiva, de la comunicacion y el
trabajo, y todos tienen el derecho a expresar lo que piensan y el deber de
escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demas.

4. Todos los componentes de la Comunidad Educativa tienen la posibilidad de
reunirse y organizarse democraticamente para participar en la vida del colegio.

5. La Comunidad Educativa adquiere la responsabilidad y el compromiso de
trabajar de forma activa contra cualquier discriminacion: étnica, racial, religiosa,
de género o por las diferencias individuales.

6. La Comunidad Educativa se compromete a no utilizar y a erradicar cualquier tipo
de violencia fisica o verbal, utilizando los procesos necesarios de mediacién
recogidos en nuestras NCOF (Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento).

7. Todas las personas tienen el derecho a ser tratadas de forma justa y a actuar
contra la injusticia.

8. El trabajo cooperativo, como instrumento de colaboracion y solidaridad, es un
procedimiento basico en la dinamica del centro.

9. La Comunidad Escolar se compromete a mejorar las relaciones entre las
personas, asi como adefender el patrimonio cultural y natural de nuestro
entorno.

10. La lealtad consigo mismo y con los deméas y la coherencia entre lo que decimos
y lo que hacemos, debe formar parte de nuestra forma de actuacion.

El contenido de esta Carta de Convivencia ha de ser objeto de ensefianza y
aprendizaje en todas las aulas y de difusibn en el conjunto de la Comunidad
Educativa.

En Cifuentes a 21 de mayo de 2008
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A. PRINCIPIOS EDUCATIVOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO
EDUCATIVO.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del Centro tienen como
referentes la responsabilidad personal, el respeto a las personas y al medio, la
tolerancia y la solidaridad.

Nuestros alumnos tienen derecho a que se les corrija y estimule, a apreciar con
conciencia los valores éticos y sociales, a que se favorezca en su entorno una actitud
de trabajo, asi como unos habitos de observacion, experimentacion, reflexion,
creatividad, juicio critico, orden y limpieza en lo personal y en lo comun.

Por ello, la actividad educativa del centro se inspirara en los valores basicos
reflejados en el Proyecto Educativo del Centro, es decir, en nuestras seflas de
identidad, que son:

1. El C.E.l.P. San Francisco concibe la Educacion como un servicio a la sociedad,
desde la perspectiva de los Derechos del Nifio y el respeto a los principios basicos
gue rigen nuestro Proyecto Educativo.

2. La Educacion para la Paz, sera uno de nuestros objetivos prioritarios. Para ello,
fomentaremos los valores que la hagan posible y que deben inculcarse desde la
escuela en las primeras edades.

3. El legitimo deseo de ocupar un lugar en la vida activa, no debe marginar la
capacidad de cooperacion con los que nos rodean. El Colegio asume los valores
de respeto, tolerancia y solidaridad, fomentando el respeto mutuo hacia las
diferencias sociales, fisicas e intelectuales que puedan existir, prestando especial
atencion a los mundos marginados o subdesarrollados y dentro de la comprension
y el respeto ante situaciones diferentes o extrafias a su ambito social y cultural.

4. El centro se considera ideologicamente pluralista en sus vertientes politica y
religiosa. Ello significa respeto hacia todas las ideologias y creencias,
eliminando cualquier actuacion o signo que pueda herir la sensibilidad de una parte
de la Comunidad Educativa e intentando dar al nifio las informaciones lo mas
objetivas y plurales posibles, para que progresivamente, se forme sus propios
criterios y, analizando la realidad, pueda tomar decisiones responsables.

5. Creemos que todo proceso educativo debe pretender como objetivo, la aceptacion
de la propia identidad respecto al propio sexo, con absoluto respeto al sexo
opuesto y a las distintas tendencias sexuales, pues concebimos una sociedad
en la que todas las personas tengamos idénticos derechos, obligaciones y
posibilidades.

6. Entendemos que la Educacion no debe interpretarse solamente como la
adquisicién de conocimientos, sino que ir4 dirigida al desarrollo de las capacidades
para conseguir una formacién integral de los alumnos. El ejercicio de la tutoria,
ha de quedar plenamente incorporado e integrado en el ejercicio de la funcion
docente.

7. Somos un centro de Integracion, por lo que aceptaremos a todos los alumnos/as
gue soliciten su ingreso en el mismo, ayudandoles a integrarse en la institucion
escolar, y procurando que alcancen los objetivos propuestos para su periodo de
escolarizacion.

8. Prepararemos a nuestro alumnado para integrarse en una sociedad cambiante, de
la que sean miembros responsables. Ello exige, ser capaces de vivir en un entorno
competitivo, pero manteniendo ante él una actitud
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

critica, que haga posible avanzar hacia la justicia, la igualdad y la solidaridad.
Consideramos importante dotar al alumnado de los habitos, capacidades e
instrumentos basicos que les faculten para adquirir un adecuado nivel de
conocimientos, no solo mientras dura su etapa de permanencia en la institucion
escolar, sino como actitud de aprendizaje constante en su vida. Este proceso se
producira en un clima de convivencia, en el que el alumnado se sienta a gusto, y
asi, a través de una metodologia activa que parta de su propia experiencia,
participe en su propio aprendizaje.

Queremos una escuela que conozca y valore sus raices, que intente mantener las
tradiciones, mediante la participacién en aquellas actividades que nos brinde la
Comunidad, y que nos haga sentir que todos formamos parte de un mundo en el
gue los seres humanos deben ser iguales y solidarios sin distincion de razas,
creencias, ideologias o situacién econémica.

Nuestro alumnado también debe tomar conciencia de las agresiones que sufre el
entorno fisico: el respeto y la defensa del medio natural han de constituir valores
prioritarios desde el convencimiento de nuestra responsabilidad ante futuras
generaciones.

La gestion del Centro, se basara en el principio de participacién democratica,
propiciando desde los o6rganos de gobierno la colaboracion, la aportacién de
iniciativas y propuestas y el reparto de responsabilidades entre los miembros de
la Comunidad Educativa.

Reconocemos la importancia de la colaboracion de la Comunidad Educativa en su
conjunto: profesorado, familias, alumnado y todas las instituciones del
entorno publicas o privadas, sin que ello signifiqgue promocién comercial de la
entidad colaboradora. Consideramos importante fomentar su participacion, pues es
evidente, que solo a partir de una postura de colaboracion de todos, seré posible
llevar adelante nuestro Proyecto.

Dentro de esta escuela pueden colaborar aquellos estamentos de la sociedad
gue estén dispuestos a asumir los principios béasicos que rigen nuestros
proyectos.

El Centro asume el principio de Inclusiéon Educativa como un elemento clave para la
mejora de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje.

El Centro se compromete a velar por el cumplimiento de las directrices que se
derivan del Plan de Orientacién e Inclusién Educativa, con el objetivo ultimo de
ayudar a que cada alumno logre el maximo desarrollo de sus capacidades
personales.

El impulso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion para
establecer redes de comunicacion, que permitan una mayor cooperacion y faciliten
el intercambio de informacién entre el alumnado, las familias, y el profesorado. A su
vez, se fomentard el desarrollo de habitos saludables de trabajo mediante la
actividad fisica y psicosocial.
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Normativa estatal.

e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion.

e Real Decreto 732/1985, de 5 de mayo, sobre los derechos, deberes y
normas de convivencia de los alumnos de centros sostenidos con fondos
publicos.

e Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion infantil y de los
Colegios de Educacién Primaria.

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Ley orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre, que modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

e Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, por el que se establece el
curriculo basico de la Educacién Primaria, ya derogado y aplicable en el
curso academico 2022-2023 en los cursos pares.

e Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo, por el que se establecen la
ordenacion y las enseflanzas minimas de la Educacion Primaria,
aplicable a partir del curso académico 2022-2023.

o Real Decreto 95/2022, de 1 de febrero, por el que se establece la ordenacién
y las ensefianzas minimas de la Educacion Infantil

o« Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la
evaluacion y la promocion en la Educacién Primaria, asi como la
evaluacion, la promocion y la titulacion en la Educacion Secundaria
Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional.

Normativa autondmica - Castilla-La Mancha

e Decreto 54/2014, de 10 de julio, por el que se establece el curriculo de la
Educacién Primaria en la Comunidad Autdbnoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 67/2007, de 29 de junio, por el que se establece y ordena el
curriculo del segundo ciclo de la Educacion Infantil en la comunidad
autonoma de Castilla-la mancha.

e Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusion
educativa del alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

e Resolucién de 26/01/2019 de la Direccién General de Programas, Atencién
a la Diversidad y Formacion Profesional, por la que se regula la
escolarizacion del alumnado que requiere medidas individualizadas y
extraordinarias de inclusion.

e Ley 7/2010, de 20/07/2010, de Educacion de Castilla-La Mancha.

e Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado.

e Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado de Castilla-La
Mancha.

e« Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se regulan la organizacién y la evaluacion en la Educacion Primaria
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en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 3/2008, de 08-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla la
Mancha.

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacién y la
promocién en la Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion
y la titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la
Formacion Profesional en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 5 de agosto de 2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan la organizacion y la evaluacion en la
Educacion Primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 12/05/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que
se regula la evaluacion del alumnado del segundo ciclo de Educacion
infantil en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 126/2021, de 28 de diciembre, que regula los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado enlos centros docentes y
privados concertados que imparten ensefianzas de segundo ciclo de
Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria
y Bachillerato en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 89/2021, de 27 de julio, que regula las caracteristicas y los procesos
relativos al ejercicio de la funcion directiva en los centros docentes publicos no
universitarios de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion Cultura y deportes,
por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones
de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de CLM.
Orden 104/2017, de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, Por la que se establecen los elementos y caracteristicas de los
documentos oficiales de evaluacion de educacion primaria en la comunidad
autonoma de castilla-la mancha.

Orden 5/2017, de 19 de enero, de la Consejeria de Educacion, Culturay
Deportes, De desarrollo del proceso de admisién del alumnado en los centros
docentes publicos y privados concertados que imparten ensefianzas del
segundo ciclo de Educacién Infantil, Educacion Primaria, Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en Castilla-La Mancha.

Orden 1/2020, de 9 de enero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se modifica la Orden 5/2017, de 19 de enero, de desarrollo
del proceso de admision del alumnado en centros publicos y privados
concertados que imparten ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil,
Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato de
Castilla-La Mancha.

Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la
Comunidad autonoma de Castilla La Mancha.

Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacion en la
Comunidad Autobnoma de Castilla-La Mancha.
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Teniendo en cuenta todo lo anterior, se elabora el presente plan de
convivencia como instrumento para regular el funcionamiento unitario y
organizado de toda la Comunidad Escolar, de acuerdo con los principios
educativos y los valores que se persiguen, asi como los contravalores que se
pretende evitar.

B. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION
DE LAS NORMAS.

Las normas de convivencia del centro seran elaboradas por el Equipo Directivo, tras
recoger las aportaciones de la Comunidad Educativa, y seran informadas por el
Claustro, aprobadas y evaluadas por el Consejo Escolar como medio de participacion
de toda la Comunidad Educativa.

La Comunidad Educativa podra realizar sus aportaciones a las Normas de
Convivencia, organizacion y funcionamiento del centro de la siguiente manera:

1. El alumnado por medio de actividades que favorezcan la participacion en el aula
con su profesor/a- tutor/a.

2. El Claustro de profesores, a través de los coordinadores de nivel, al Equipo
Directivo.

3. Las familias, a través de las AMPAS y estas a su vez en el Consejo Escolar.

4. Otras instituciones, por medio de un escrito formal dirigido a la Direccion del centro.

Todas las aportaciones deberan hacerse por escrito dirigidas al Equipo Directivo
gue a su vez se presentaran en el Consejo Escolar para su posterior aprobacion si
procede.

Una vez aprobadas, las Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa, por
lo que el director o directora del centro las hara publicas procurando la mayor difusion
entre los miembros de la misma. El alumnado, el profesorado, las familias y los
Ayuntamientos, tendran acceso a las Normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento.

En el aula seran los profesores que impartan docencia en cada momento los
encargados de su aplicacion, recayendo dicha funcion principalmente en el profesor/a-
tutor/a. Ademas, el alumnado participara en la elaboracion de sus normas con la
mediacion de su profesor/a-tutor/a al inicio del curso escolar.

Consejo Escolar creara una Comision de Convivencia de acuerdo con lo establecido
en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

La Comisién de Convivencia estara formada por el/la directora/a, el/la jefe/a de
estudios, secretari/a, un/a padre/madre, un/a maestro/a, un alumno/a y un
representante de la administracion, elegidos por cada uno de los sectores del consejo
escolar del centro. Esta comision informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de

las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y colaborara con
él en la elaboracién de informes referidos a la aplicacién de las normas de convivencia
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gue seran incluidos en la memoria anual.

Las funciones principales de esta comisién seran las de resolver y mediar en los
conflictos planteados y canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad
Educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros
docentes.

Las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento especificas de cada

aula,

seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma consensuada,

por todo el equipo docente del grupo y el alumnado que convive en ellas.Estas normas
no podran vulnerar las establecidas con caracter general para todo el centro.

Procedimientos para su elaboracion.

a.

El Equipo de Ciclo establecera unos indicadores generales para la elaboracién de
las normas del aula, que deberan tener en cuenta:

El documento debe contemplar una serie de normas basadas en la educacion
en valores y que tengan la finalidad de fomentar:

El trabajo tanto personal como en equipo.

La convivencia en el aula y en los recreos.

El respeto a profesores y compafieros.

La comunicacion verbal adecuada y la escucha.

El respeto y cuidado de las instalaciones y los materiales.

La inclusion tanto de las normas como de las consecuencias directas del
incumplimiento de dichas normas.

Los objetivos que se pretenden conseguir con estas normas son:

O O O O O

o Favorecer el bienestar emocional.

o Fomentar la cooperacion, solidaridad y colaboracion como practica
diaria.

o Respetar la autonomia y libertad personal para actuar con
independencia.

o Asumir democraticamente un marco de convivencia.

. Durante el primer trimestre, los tutores y el equipo docente junto con el alumnado

de cada grupo, elaborard las normas de convivencia de aula, que deberan
completar las normas generales del centro y que seran consensuadas en las
coordinaciones de los respectivos ciclos, para que en el ciclo haya una
homogeneidad de propuestas.

Las normas de aula quedaran expuestas en el aula en un lugar visible para
todos.

. Se analizaran las normas periddicamente y siempre que sean infringidas, de

manera que sera un documento dinamico al que debe hacerse referencia con
asiduidad, para convertirlo en un referente de la convivencia y las buenas
conductas del aula.

. Si las normas no se elaborasen por causa justificada, la Jefatura de

Estudios elaborara unas normas basicas de convivencia en las aulas, cuyo
tramite serd aprobado por la Comision de Coordinacion Pedagdgica, el Claustro
las informara y el Consejo Escolar las aprobara, momento a partir del cual seran
de cumplimiento obligado en todas las aulas e instalaciones del centro.

La revision de las normas basicas de convivencia en las aulas se hara
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anualmente tomando como base las conclusiones que se obtengan en las
reuniones que los tutores mantienen en la Coordinacion de Ciclo. Las
normas basicas de convivencia se revisaran, para el curso siguiente, en la ultima
sesion de la Comisién de Coordinacién Pedagodgica de cada curso y seran
informadas y aprobadas, respectivamente, por el Claustro y el Consejo Escolar.

Una vez finalizado el trabajo de Normas de Convivencia del Aula, cada grupo
trabajara en las Normas Comunes de Convivencia del Centro. Cada aula aportara sus
propuestas, que seran consensuadas en el ciclo, teniendo en cuenta aquellas mas
repetidas, e incluyendo aquellas que se considere que faltan. Posteriormente, en la
Comision de Coordinacion Pedagodgica, se unificaran y ampliaran si fuese necesario
para extraer un documento normativo de centro, teniendo en cuenta los espacios y
recursos comunes.

Las Normas de Centro seran informadas y aprobadas en el Claustro del
Centro. Asimismo, se revisaran y aprobaran por el Claustro todos los cursos
académicos. En cada edificio del Centro quedara expuesta una copia en un lugar
visible.

C. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Articulo 1. Derecho a la intimidad, a la propia imagen y a la proteccién de datos
personales mutuo.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al respeto a su
intimidad, al respeto a su propia imagen y a que en todo momento se guarde la debida
confidencialidad y proteccion de todos los datos personales que no hayan sido
expresamente cedidos o autorizados para su uso.

A este respecto, el colegio solicitara el consentimiento escrito a padres, madres y/o
tutores legales sobre la posibilidad de grabar por medios electrénicos o digitales las
actividades donde participen sus hijos e hijas. Este consentimiento lleva aparejada la
posibilidad de su publicacion en medios propios del colegio y la obligacion de custodiar
y no ceder estas imagenes por parte del centro, mientras no se revoque dicho
consentimiento.

Articulo 2. Obligacién de respetar el derecho a la intimidad.

Todos los miembros de nuestra Comunidad Educativa deberan observar y cumplir la
normativa sobre la proteccion de datos, garantizando en todo momento el derecho a la
intimidad, a la confidencialidad de los datos personales y de cualquier otra informacion
gue pudiera afectar a laimagen y dignidad personal de cualquier miembro de ella.

EL ALUMNADO.
Articulo 3. Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

1. A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad,
mediante una jornada escolar adaptada a su edad y una planificacion
equilibrada de sus actividades de estudio.

2. A patrticipar en las actividades escolares del centro.
3. A utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones derivadas de la
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programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos. En los
términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica reguladora del Derecho a
la Educacién, el alumnado podra reunirse en sus centros docentes para
actividades de caréacter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto
Educativo del centro, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse
una finalidad educativa o formativa.

4. A laiigualdad de oportunidades que se promovera mediante:

a. La no discriminacion por razén de nacimiento; raza; sexo; capacidad
economica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, asi
como discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social, poniendo especial atencion en
el respeto de las normas de convivencia y estableciendo planes de accion
positiva para garantizar la plena integraciéon de todo el alumnado del
centro.

b. El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad
real y efectiva de oportunidades.

c. Larealizacion de politicas educativas de integraciéon y de inclusién.
5. Ala evaluacion del rendimiento escolar con criterios objetivos:

a. El centro hara publica la Propuesta Curricular de Centro donde quedaran
expuestos los criterios generales y especificos de evaluacion por areas.

b. El profesorado hard publicos, en las reuniones con padres a principio de
curso, los criterios generales para la evaluacién de los aprendizajes y la
promocion de los alumnos.

c. Dado el caracter formativo que debe tener la evaluacion y la necesidad de
lograr una mayor eficacia en el proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado, se establecera una comunicacion fluida entre los tutores y
familias sobre el aprovechamiento académico del alumnado, su proceso de
aprendizaje y las decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso.

d. Los alumnos o0 sus padres podran solicitar cuantas aclaraciones
consideren oportunas acerca de la valoracién del proceso de aprendizaje
utilizando los cauces reglamentarios.

6. A recibir una orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo
desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades e intereses. De
manera especial, se cuidara la orientacién escolar y profesional del alumnado
con discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o0 con carencias sociales o
culturales.

La orientacion profesional se basard en las aptitudes y aspiraciones del
alumnado y excluird toda diferenciacion por razén de sexo. La Administracion
educativa y los centros desarrollaran las medidas compensatorias necesarias
para garantizar la igualdad de oportunidades en esta materia.

7. A que se respete su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas,
morales e ideoldgicas, asi como la intimidad en lo que respecta a tales
creencias o0 convicciones.

En el marco de lo establecido en la Ley Organica reguladora del Derecho a la
Educacion y en la Ley Orgéanica de Ordenacion General del Sistema Educativo,
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este derecho se garantiza mediante:

a. La informacién antes de formalizar la matricula sobre el Proyecto
Educativo o sobre el caracter propio del centro, asi como su carta de
convivencia.

b. El fomento de la capacidad y actitud critica del alumnado que posibilite a
los mismos la realizacién de opciones de conciencia en libertad.

c. La eleccion por parte de los alumnos o de sus padres o tutores, si aquellos
son menores de edad, de la formacidn religiosa o moral que resulte acorde
con sus creencias 0 convicciones, sin que de esta eleccion pueda
derivarse discriminacion alguna. Al ser menores de edad, las familias
podran elegir la formacion religiosa o moral al comenzar su escolarizacion
en el centro y cualquier cambio debera ser comunicado por escrito a la
Secretaria del Centro.

8. A que se respete su integridad fisica y moral, su dignidad personal y su
orientacion sexual, no pudiendo ser objeto en ningln caso de tratos vejatorios o
degradantes.

9. A la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

10. A desarrollar la actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e
higiene.

11. Junto a sus familias, a reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como
resultado del proceso de evaluacién, se adopten al finalizar un ciclo o curso.
Dicha reclamacion debera basarse en la inadecuacion de la prueba propuesta al
alumno en relacion con los objetivos o contenidos del area o materia sometida a
evaluacion y con el nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta
aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos. La Administracion
Educativa establecera el procedimiento para la formulacién y tramitaciéon de las
reclamaciones contra las calificaciones y decisiones que, como consecuencia
del proceso de evaluacion, se adopten al final de un ciclo o curso.

12. A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera
canalizada a través de los representantes de los alumnos en la forma
establecida en la normativa vigente.

13. A percibir becas y ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo
familiar, econdmico y sociocultural, de forma que se promueva su derecho de
acceso a los distintos niveles educativos. La Administracion educativa
garantizara este derecho mediante una politica de becas y los servicios de
apoyo adecuados a las necesidades del alumnado.

Cuando no se respeten los derechos del alumnado, o cuando cualquier miembro de
la Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el érgano
competente del centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en
la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al
Consejo Escolar del centro.

A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacién y lograr una
mayor eficacia del proceso de aprendizaje del alumnado, los tutores y los profesores
mantendran una comunicacion fluida con sus familias y con el propio alumnado en lo
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relativo a las valoraciones sobre su aprovechamiento académico y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso.

El centro educativo mantendra relaciones con otros servicios publicos y
comunitarios para atender las necesidades de todo el alumnado y especialmente de
los mas desfavorecidos sociocultural y econémicamente.

Asimismo, el centro educativo estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella
informacion de que dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares de
cada alumno. No obstante, el centro comunicard a la autoridad competente las
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccién de los
menores.

Articulo 4. Deberes del alumnado.
El alumnado tiene el deber de:

1. El estudio, pues constituye un deber basico de los alumnos, concretandose las
siguientes obligaciones:
a. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

b. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro.

c. Seqguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y
mostrarle el debido respeto y consideracion.

d. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

2. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi
como la dignidad, integridad, intimidad y orientacion sexual de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

3. No discriminar a ningun miembro de la Comunidad Educativa por razon de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social,
respetando a todas las personas y dirigiéndose a ellas con educacién y cortesia.

4. Respetar el Proyecto Educativo y las Normas de Convivencia del centro.

5. Cuidar y utilizar correctamente los bienes, las instalaciones, materiales didacticos
y recursos del centro, y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
Comunidad Educativa.

6. Participar en las actividades escolares y en el funcionamiento del centro. El
alumnado del colegio participara en la organizacién y funcionamiento del centro,
llevando sus propuestas al tutor/a, el cual se lo comunicara al Jefe de Estudios,
gue sera el encargado de encauzarlas dirigiéndose al Director, al Claustro o al
Consejo Escolar del colegio.

EL PROFESORADO.
Articulo 5. Derechos del profesorado.

El profesorado del centro, como funcionarios, podran ejercer los derechos que se
establecen en la legislacion laboral de Funcionarios Civiles del Estado, asi como en la
legislacion de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de Castilla La Mancha.
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En cualquier caso, el profesorado tendra derecho:

1. A ejercer funciones de docencia e investigacion haciendo uso de los métodos de
ensefianza-aprendizaje que consideren mas adecuados para el alumnado,
teniendo en cuenta las orientaciones metodoldgicas y los planes y programas
establecidos en el Proyecto Educativo del centro y en la Propuesta Curricular del
centro.

2. A la libertad de cétedra, orientdndose su ejercicio a la realizacion de los fines
educativos, de conformidad con los principios establecidos en las Leyes
Educativas vigentes y en el Proyecto Educativo del centro.

3. A que se respeten sus convicciones civicas, morales y religiosas, de manera que
no se podra obligar a ningun profesor del centro a impartir la ensefianza de
Religion, ni se impedira hacerlo a los que estén dispuestos a impartirla.

4. A recibir el respeto y la consideracion del alumnado, las familias y la Comunidad
Educativa en general, compartiendo entre todos, la responsabilidad en el proceso
de ensefianza-aprendizaje.

5. A constituir asociaciones que tengan como finalidad la mejora de la
ensefianza y el perfeccionamiento profesional, de acuerdo a la normativa
vigente.

6. A intervenir y participar en la organizacion y funcionamiento del centro, a través
de los 6rganos correspondientes.

7. A ejercer por tiempo limitado las funciones directivas para las que fuesen
designados.

Asimismo, se reconocen los derechos del profesorado recogidos en el articulo 3 de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado:

1. Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

2. A la atencién y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionara informacion y velara para que
tenga la consideracion y el respeto social que merece.

3. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

4. A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la Comunidad Educativa en la
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

5. Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.

6. A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

7. A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen
en el aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

8. A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

9. A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica
y moral.

10. A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado
clima de convivencia y respeto durante las clases, las actividades
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complementarias y extraescolares.
Articulo 6. Deberes del profesorado.

Los profesores y profesoras del centro, como funcionarios, deben cumplir con las
obligaciones que establecen las Leyes de Funcionarios Civiles del Estado y las Leyes
de la Funcion Publica de la Comunidad Autonoma de Castilla La Mancha.

Asimismo, deben ejercer con su tarea docente siguiendo las directrices propuestas
en la legislacion vigente y tienen los siguientes deberes:

1. Cumplir las disposiciones sobre ensefianza, cooperando con las autoridades
educativas para conseguir la mayor eficacia de las ensefianzas, en interés del
alumnado y de la sociedad.

2. Respetar y cumplir el Proyecto Educativo y la Propuesta Curricular de Centro.
3. Cumplir con el horario y la funcion docente que se le haya asignado, asi como

con el calendario de actividades docentes establecido en el Plan Anual de
Centro, en la Programacion General Anual y en el Calendario Escolar.

4. Aceptar los cargos académicos docentes y de investigacion para los que han sido
designados y el régimen de dedicacidén que exige el servicio.

5. Cumplir las normas éticas que exigen su funcién educativa.

6. Asegurar de manera permanente su propio perfeccionamiento cientifico y
pedagdgico.

7. Dirigir la formacion integral y armonica de la personalidad del nifio en las
respectivas etapas en que se le confian, de acuerdo con el espiritu y normas que
para el desarrollo de las mismas se establecen en la presente Ley.

8. Adaptar a las condiciones particulares de cada clase al desarrollo de los
programas escolares y utilizar los métodos de ensefianza que consideren mas
utiles y aceptables para su alumnado, asi como el material, dentro de las normas
generales dictadas por la Consejeria de Educacion y el Proyecto Educativo del
Centro.

9. Evaluar con el mayor grado de objetividad posible el rendimiento escolar del
alumnado, de acuerdo con el curriculo establecido, y atendiendo a la diversidad
de capacidades y ritmos del aprendizaje de dicho alumnos y alumnas.

10. Llevar el registro de asistencia del alumnado, asi como el control de las
actividades y trabajos de los mismos.

11. Establecer una relacion cordial con las familias del alumnado e informarlas
periddicamente sobre el proceso de educativo de sus hijos e hijas, asi como
orientarlas para la cooperacion en dicho proceso.

12. Asistir a las sesiones de Claustro, Comisiones de Coordinacion Pedagogica,
Reuniones de Equipos de Ciclo, Comisiones del centro, Equipos Docentes, y a
aguellas reuniones oficiales que hayan sido convocadas reglamentariamente
por el Director del Centro. Asimismo, el profesorado tiene el deber de participar
en los organos de gestion y de funcionamiento del centro.

13. Respetar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro
y conocer y acatar la CARTA DE CONVIVENCIA.
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LOS PADRES Y MADRES.
Articulo 7. Derechos de los padres y madres.

Los padres y madres del alumnado tienen derecho a:
1. Que sus hijos e hijas reciban una educacion conforme a los fines establecidos en
la Constitucion, la ley de Educacion y la normativa que la desarrolla.

2. Conocer el rendimiento académico de sus hijos, asi como sus habitos y actitudes
dentro de la vida del centro.

3. Recibir informacion periédica sobre la evaluacion del proceso educativo de sus
hijos e hijas.

4. Entrevistarse con el profesorado de sus hijos e hijas dentro del horario
establecido para tal fin.

5. Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales curriculares
adoptados por el centro.

6. Participar y colaborar en la organizacion y funcionamiento del Centro, formando
parte de los drganos colegiados y de gobierno del Centro en los términos que
establece la ley y a elegir a sus representantes en dichos 6rganos.

7. Pertenecer a la Asociacion de Padres y Madres y elegir a sus representantes
dentro de la misma.

8. Recibir informacion de los temas tratados en el Consejo Escolar.
9. Plantear propuestas al Consejo Escolar en aspectos relacionados con el Centro.

Articulo 8. Deberes de los padres y madres.

Los padres y las madres tienen el deber de:

1. Respetar las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del Centro
y conocer y acatar la CARTA DE CONVIVENCIA.

2. Educar a sus hijos e hijas en el respeto hacia todos los miembros de la
Comunidad Educativa y crear en ellos habitos y valores para complementar la
labor del profesorado.

3. Conocer, cumplir y hacer cumplir a sus hijos e hijas estas Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

4. Fomentar en sus hijos e hijas los habitos de puntualidad, higiene y aseo personal
y cuidar de que se cumplan.

5. Planificar la participacion de sus hijos e hijas en las actividades extraescolares de
manera racional, para que las mismas sean una ayuda dentro de su educacion.

6. Colaborar con el profesorado del centro para el buen funcionamiento del mismo
en la medida de sus posibilidades, apoyando la funcion educativa del Centro.

7. Comunicar a los tutores y tutoras todos los datos y circunstancias personales
(problemas fisicos o psiquico que pueda influir en la vida escolar del alumno/a)
de sus hijos e hijas que contribuyan a un mejor conocimiento del alumnado.

8. Informar al profesorado de aquellos aspectos que puedan alterar la convivencia
de la Comunidad Escolar.

9. Hablar o mantener comunicacion periédicamente con el tutor/a.

10. Acudir a las entrevistas con el profesorado cuando se les solicite.

11. Respetar las horas de visita a los profesores/as-tutores/as. Si por una
circunstancia especial fuese preciso hacer una visita en otro momento que no sea
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

el establecido como horario de visita, se debera concertar previamente con el
profesor/a-tutor/a.

Acceder al centro exclusivamente durante el horario de atencion al publico, para
asistir a entrevistas previamente concertadas, para la colaboracion con el AMPA
y para participar en actividades recogidas en la PGA. Abstenerse de acceder a
las aulas una vez empezadas las actividades docentes.

Acudir a las reuniones colectivas prescritas por la Ley y programadas por el
Centro.

Acudir a las reuniones convocadas por el centro. Justificar y comunicar por
escrito, las faltas de asistencia y retrasos de sus hijos e hijas al centro ante el
respectivo profesor/a-tutor/a.

Dotar y facilitar a sus hijos e hijas del material didactico necesario, asi como el
solicitado por el centro.

Enviar a sus hijos e hijas debidamente equipado al colegio.

No enviar al colegio a sus hijos con enfermedades contagiosas, asi como seguir
los consejos sanitarios del Centro.

Cumplimentar aquellos impresos que le sean remitidos por el Centro: boletines de
notas, autorizaciones para actividades complementarias, etc.

Articulo 9. La Asociacion de Madres y Padres.

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, los padres y madres de
alumnos y alumnas tienen garantizada la libertad de asociacion en el ambito educativo.
En el centro se podran constituir cuantas Asociaciones de Madres y Padres de
Alumnos sean promovidas por los padres, madres y tutores legales, que cumplan con
los requisitos establecidos.

Articulo 10. Fines de la Asociacion de Madres y Padres.

Los fines de la Asociacion de Madres y Padres seran los siguientes:

1.

Informar a las madres y padres de las actividades propias de la asociacion y
potenciar su participacion activa en la vida de la asociacion.

. Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuaciéon

como educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres y
madres, asumen en el desarrollo de la educacién de sus hijos e hijas.

. Asesorar a las familias, de forma individual y colectiva, en todo lo que concierne a

la educacién de sus hijos e hijas.

. Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos solidarios,

democraticos y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de
actitudes de colaboracion, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de
la Comunidad Educativa.

. Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracion de las familias

con el centro docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo.

. Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion,

desarrollo y evaluacion de actividades extracurriculares en el marco del Proyecto
Educativo.

. Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar
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actuaciones con la propia Administracion Educativa y con cualquier otra
organizacion que promueva actividades educativas.

8. Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la
educacion de sus hijos e hijas, en el ambito escolar.

9. Participar en los 6rganos de gobierno de los centros educativos que contemple la
legislacién vigente.

Articulo 11. Derechos de la Asociacion de Madres y Padres.
Los derechos de la Asociacion de Madres y Padres seran los siguientes:

1. Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de
madres y padres al Consejo Escolar.

2. Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracion y revision del
Proyecto Educativo.

3. Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones desarrolle el
Consejo Escolar del centro y las comisiones que se constituyan, para facilitar sus
actuaciones y queden recogidas en las Normas de Organizacion vy
Funcionamiento del centro.

4. Acceder a la informacion sobre documentos programaticos o sobre cualquiera de
las actuaciones programadas por el centro y elaborar informacion con la finalidad
de mejorar aspectos concretos de la vida del centro.

5. Utilizar, con preferencia, las instalaciones del Centro para el desarrollo de las
funciones establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad
docente.

6. Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se
incorporen a la programacién anual.

7. Participar en los procesos de evaluacion interna y colaborar en los de evaluacion
externa del centro.

8. Tener reservado en el centro, un espacio claramente diferenciado, para informar
a sus socios.

Articulo 12. Deberes de la Asociacion de Madres y Padres.
Los deberes de la Asociacion de Madres y Padres seran los siguientes:

1. Planificar anualmente su actividad de acuerdo con los fines que tienen
encomendados, a cuyo efecto podran elaborar un Plan de actividades.

2. Los responsables de la Asociacion solicitaran el uso de la instalacion y los
materiales que precisen con la antelacion suficiente a la fecha en la que vayan a
realizar la actividad.

3. Hacerse responsable de los dafios o perjuicios que, con motivo de la realizacion
de sus actividades, puedan producirse en instalaciones, material o material del
Centro.

EL PERSONAL NO DOCENTE.

Articulo 13. El personal del Comedor Escolar.

1. Las personas que realizan su trabajo en el Comedor Escolar —personal de cocina
y cuidadoras- tienen el derecho de ser respetados y tratados con consideracion y
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educacioén por toda la Comunidad Educativa.

2. Ademés de atenerse a lo establecido en el Plan de Actuacién de los servicios
complementarios incluido en el Proyecto Educativo, tendran en cuenta lo
siguiente:

a. Cumplir las normas de higiene que establece la legislacion sobre
Comedores Escolares.

b. Velar por el buen funcionamiento del comedor, procurando que los
comensales cumplan las normas del mismo.

c. Dirigirse a todos los miembros de la Comunidad Educativa (docentes,
familias y alumnado) con educacion y respeto.

d. Poner en conocimiento al Equipo Directivo de las posibles infracciones que
ocurran en el comedor.

Articulo 14. Los Auxiliares Técnicos Educativos.

El Auxiliares Técnico Educativo colaborard con el profesorado y atendera a las
recomendaciones que los docentes le hagan sobre el comportamiento y la actitud del
alumnado que tienen que atender.

Sus funciones son:

1. Limpieza y aseo de nifios y nifias con necesidades.

2. En casos excepcionales, en ausencia de ATS y con autorizacion por escrito,
administracion de medicamentos orales y topicos previamente prescritos por el
profesional pertinente.

Atencion en el comedor al alumnado que lo precise.
Atencion en el cambio de aula o de servicios.
Atencion en la vigilancia personal del alumno o alumna.

Colaboracion en la vigilancia de los recreos y animacion a la participacion del
alumno o alumna con necesidades educativas en actividades dinamicas y
motivadoras que prevengan situaciones de retraimiento.

7. Colaboracion en las actividades que se realicen en el centro educativo.

8. Elaboracién de un registro pormenorizado, donde se refleje, de la mejora manera,
la evolucién o involucién del alumno o alumna al que asiste y que ayude al
Equipo de Orientacién y Apoyo en su evaluacién psicopedagdgica.

9. Ejecucion de los programas de habilidades de autonomia personal y social, que
se lleven a cabo en el aula con el alumno o alumna asignado, empleando
metodologias y técnicas para modificar la conducta y favorecer el ajuste personal
o la adquisicibn de nuevas competencias, contribuyendo a su integracién
desarrollo personal.

10. Aquellas otras funciones no especificadas que le sean solicitadas en el ejercicio
de su puesto de trabajo y preparacion técnica.

o0k w

Colegio Publico
SAN FRANCISCO




D. LA ORGANIZACION DEL CENTRO EDUCATIVO: LOS ORGANOS,
EQUIPOS Y RESPONSABLES DEL CENTRO.

1. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES. EL EQUIPO DIRECTIVO.
Articulo 15. Composicion, competencias y funcionamiento del Equipo Directivo.

1. El Equipo Directivo del centro esta formado por el director o directora, el
secretario o secretaria y el jefe o jefa de estudios.

2. El director o directora, previa comunicacion al Claustro de profesores y al
Consejo Escolar, formulard propuesta de nombramiento y cese a la
Administracién Educativa de los cargos de jefe o jefa de estudios y secretario o
secretaria, de entre el profesorado con destino en dicho centro.

3. El Equipo Directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones
especificas legalmente establecidas.

4. El director o directora el Equipo directivo sera el responsable de la puesta en
marcha de todas aquellas decisiones aprobadas por el Consejo Escolar y por el
Claustro de Profesores.

5. Sus formas de seleccion y nombramiento y sus funciones correspondientes, son
las establecidas en la legislacion vigente.

Las funciones del Equipo Directivo seran:

1. Velar por el buen funcionamiento del centro educativo, por la coordinacion de los
programas de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al claustro de profesorado, al Consejo
escolar y a otros 6rganos de coordinacién didactica del centro.

2. Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacion del proyecto
educativo y sus correspondientes planes, el proyecto de gestién, las normas de
organizacién y funcionamiento y la programacion general anual, en el marco que
establezca la consejeria competente en materia de educacion y teniendo en
cuenta las directrices y propuestas formuladas tanto por el Consejo escolar como
por el claustro de profesorado.

3. Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, atendidos los
criterios de especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia
del sistema educativo publico, asi como sobre las necesidades materiales y de
infraestructura del centro docente.

4. Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad,
eficacia, eficiencia y sostenibilidad a travées de una adecuada organizacion y
funcionamiento del mismo.

5. Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al Consejo escolar propuestas
para facilitar y fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad
educativa en la vida del centro.

6. Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusion y
convivencia de todo el alumnado, las relaciones, la participacién y la cooperacion
entre los diferentes colectivos que la integren, mejoren la convivencia en el
centro y fomenten un clima escolar que prevenga cualquier forma de acoso y que
favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la formacion integral del
alumnado.
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7. Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres.

8. Fomentar la participaciéon del centro en proyectos de formacién y de
perfeccionamiento de la accion docente delprofesorado.

9. Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y
servicios estratégicos de que disponga la consejeria competente en materia
educativa.

10. Colaborar con el érgano competente, dependiente de la Consejeria, en materia
de digitalizacién para mejorar el uso integrado de recursos digitales, tanto en los
procesos administrativos como en procesos de ensefianza aprendizaje.

11. Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso
y el funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario
escolar.

12.Velar por el maximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo
su participacion y propiciando la disminucion del absentismo escolar.

13.Organizar y liderar el proceso de andlisis de las mejoras necesarias para
conseguir la inclusién y las decisiones que se deriven, con la colaboracion del
equipo docente, de las familias y del alumnado, y el asesoramiento y
colaboracién de los servicios especializados de orientacion del personal de
apoyo.

14.Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la Consejeria
competente en materia de educacion.

15. Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de
prevencion de riesgos laborales.

16. Cualquier otra que la Consejeria competente en materia de educacion determine
en su ambito de competencias.

Articulo 16. Competencias del Director o Directora.
Son competencias del Director o Directora:

1. Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa
en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la comunidad educativa.

2. Dirigir 'y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

3. Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar
planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

4. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

6. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los
alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A
tal fin, se promovera la agilizacién de los procedimientos para la resolucién de
los conflictos en los centros.

7. Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar
que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
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formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

8. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

9. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el
ambito de sus competencias.

10. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo
gue establezcan las Administraciones educativas.

11. Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y
al Consejo Escolar del centro.

12. Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia,
ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de &reas o materias, de
acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

13. Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la
investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

14. Disenar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacioén general anual.

15. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Articulo 17. Competencias del Secretario o Secretaria.

Son competencias del Secretario o Secretaria:

1. Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices

del director.

2. Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
director.

Custodiar los libros y archivos del Centro.
Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Formular el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Custodiar, disponer y coordinar la utilizacion de los medios, informéticos,

audiovisuales y del resto del material didactico sin detrimento de los

coordinadores/as de medios audiovisuales e informaticos del centro.

7. Ejercer, por delegacion del director bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.

8. Mantener y gestionar la cuenta de gestion, asi como elaborar el anteproyecto de
presupuesto del Centro.

9. Ordenar el régimen economico del centro, de conformidad con las instrucciones

del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas antelas autoridades

correspondientes.

10. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacioén general anual, junto con el resto del equipo directivo.

11. Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de
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12.

13.

acuerdo con las indicaciones del director.

Cualquier otra funcién que le encomiende el director dentro de su ambito de
competencia.

Conocera, accedera y llevara el mantenimiento e introducira los datos en las
aplicaciones informéticas de gestion administrativa del centro (Delphos,
GECE2000, Educamos CLM,...) para el desarrollo de las necesidades de
informacion del centro y sus documentos de funcionamiento.

Articulo 18. Competencias del Jefe o Jefa de Estudios.

Son competencias del Jefe o Jefa de Estudios:

1.

10.

11.

12.

13.

Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

. Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.
. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion vy

complementarias de docentes y alumnado en relacion con el Proyecto
Educativo, las Programaciones Didacticas de etapa y la Programacion General
Anual y, ademas, velar por su ejecucion.

. Elaborar, en colaboracién con los restantes érganos unipersonales, los horarios

académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por
el claustro y con el horario general incluido en la Programacion General Anual,
asi como velar por su estricto cumplimiento.

. Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.
. Coordinar y dirigir la accién de los tutores y, en su caso, del equipo de

orientacion y apoyo del centro, conforme al Plan de Orientacién y Atencion a la
Diversidad.

. Coordinar, con la colaboraciéon del representante del claustro en el centro de

profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi
como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el centro.

. Organizar los actos académicos.
. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,

especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del equipo directivo.

Favorecer la convivencia en el centro y garantizar los procedimientos para
imponer las medidas correctoras que correspondan, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, lo establecido en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas, asi como excursiones Yy actividades
complementarias.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director del centro
dentro del ambito de su competencia.
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2.

ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS.

a. EL CONSEJO ESCOLAR.

Articulo 19. Composicion, eleccion, funciones y funcionamiento del Consejo
Escolar.

1.

El Consejo Escolar es el 6érgano colegiado de gobierno del centro educativo en
el que estan representados todos los sectores de la Comunidad Educativa. Esta
constituido por el Equipo Directivo, cinco representantes del profesorado, cinco
representantes de los padres y madres, un representante del personal de
administracion y servicios, un representante designado por el Ayuntamiento y
dos representantes del alumnado, pertenecientes a 5° y 6°.

. La forma de eleccién de sus miembros, sus funciones, forma de funcionamiento

y la creacién de comisiones vienen establecidas por la legislacion vigente.

. El Consejo Escolar se reunira, al menos, una vez por trimestre.
. La convocatoria de las reuniones, en la que figurara el orden del dia, se

entregara a los miembros con al menos 48 horas de antelacion. Esta
comunicacion se hard en formato electronico o informético y se entregara
impresa a aquellos miembros que lo soliciten. Se procurara aportar toda la
documentacion necesaria sobre los temas a tratar.

. Presidira y coordinara las sesiones el Director/a, siendo sus funciones:

presentar los temas, dar el turno de palabra, centrar el debate, establecer
conclusiones, promover el consenso y, en caso nhecesario, centrar las
votaciones. En ausencia del Director/a, la direccion y coordinacion estara a
cargo del Jefe/a de Estudios.

. Laredaccion de las actas las realizaré el Secretario/a y, en ausencia de este, el

Jefe/a de Estudios.

. En el seno del Consejo Escolar se constituiran las siguientes comisiones:

e Comision Econdmica.

e Comision Gestora de préstamo de material didactico.
e Comision de comedor.

e Comision de admision de alumnos/as.

e Comision de Convivencia.

. La Comisién de Convivencia estara formada por:

o El Director/a, que seréa su presidente.

o ElJefe/a de Estudios.

o El Secretario/a.

e Un profesor/a.

e Un padre/madre.

e Una persona de la administraciéon

e Un alumno/a, cuando se considere necesaria su presencia por la
mayoria de los componentes de esta comision.

e EI profesor/a y el padre/madre de esta comisién pueden ser con
caracter voluntario o elegidos por votacion entre los miembros del
Consejo Escolar.

Las competencias de esta Comisién son:

e Velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado
y profesorado.
e Resolver y mediar en los conflictos que se presenten.
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e Canalizar las iniciativas de la Comunidad Educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.
e Realizar los informes oportunos dentro de su ambito de competencias.
o Ser informada de las sanciones que se apliquen a los alumnos ante
conductas gravemente perjudiciales contrarias al cumplimiento de
estas normas.
9. El Consejo Escolar del centro tendré las siguientes competencias:

a. Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il
del titulo V de la presente Ley.

b. Aprobar y evaluar la Programacion General Anual del centro, sin perjuicio de
las competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion
y organizacién docente.

c. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados.

d. Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
la LOMLOE establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del Equipo Directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

e. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la
LOMLOE vy disposiciones que la desarrollen.

f. Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

h. Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las
medidas educativas, de mediacién y correctoras velando por que se ajusten a
la normativa vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el
director o directora correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o tutores legales o0, en su caso, del alumnado, podra revisar la
decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i. Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

j. Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

k. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

|. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de
la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la calidad de la misma.
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m. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

NOTA: Después de cada Consejo Escolar, los miembros del mismo deberan
informar a sus representados de los asuntos tratados (en murales, tablones, WEB,
etc.).

b. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

Articulo 20.Composicién, competencias y funcionamiento del Claustro de
Profesores.

1. El Claustro de Profesores es el drgano propio de participacion del profesorado
en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

2. Esta constituido por la totalidad del profesorado. En el caso de maestros que
comparten varios centros, es la administracion educativa la que fija a qué
claustro pertenecen.

3. Sereunira como minimo una vez por trimestre y siempre gque sea necesario.

4. Para el desarrollo de sus sesiones, se elaborara un orden del dia que se dara a
conocer con 48 horas de antelacion, facilitando la posibilidad de incluir cualquier
tema. Esta convocatoria se enviara en formato electronico o informatico y se
entregara impresa a aquellos miembros que lo soliciten. Se procurara aportar
toda la documentacion necesaria sobre los temas a tratar.

5. Las sesiones seran presididas y coordinadas por el Director/a, siendo sus
funciones presentar los temas, dar el turno de palabra, centrar el debate,
establecer conclusiones, promover el consenso y, en caso necesario, centrar las
votaciones. En ausencia del Director/a, la direccion y coordinacion estara a
cargo del Jefe/a de Estudios.

6. Laredaccion de las actas las realizara el Secretario/a y, en ausencia de este, el
Jefe/a de Estudios.
7. Las competencias del Claustro de Profesores son:
a. Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y la programacion general anual.
b. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos
de los proyectos y de la programacion general anual
c. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion vy
recuperacion de los alumnos.
d. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.
e. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccidn del director en los términos que establece la Ley.
f. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

g. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
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en las que participe el centro.
h. Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

i. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones
y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

J. Promover medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del centro.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o
por las respectivas normas de funcionamiento del centro.

3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.
a. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

Articulo 21.Composicion, funciones y funcionamiento de la CCP.

La Comision de Coordinaciéon Pedagdgica es el 6rgano responsable de velar por la
coherencia pedagogica entre las areas y cursos de cada etapa, entre las etapas de
cada centro y entre este y otros centros. Estara integrada por el Director o Directora,
gue serd su presidente/a, el Jefe o Jefa de Estudios, el responsable de orientacién, los
coordinadores de ciclo y el coordinador de formacion. Actuard como secretario el
profesor o profesora de menor edad.

En los centros con doce unidades o menos, las funciones de la Comisién de
Coordinacion Pedagdgica seran asumidas por el Claustro de profesores.

Las reuniones de la comision de coordinacion pedagogica y su temporalizacion
seran fijadas en la Programaciéngeneral anual del centro. Mantendran, al menos, dos
reuniones mensuales, preferentemente con frecuencia quincenal, siempre que sean
convocados por la direccion del centro. El secretario/a de la comisiéon de coordinacion
pedagdgica levantara acta de las reuniones efectuadas, con la relacion de personas
asistentes y dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados

Sobre sus competencias:

1. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del proyecto
educativo del centro.

2. Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de
la redaccion de la propuesta

3. curricular y su posible modificacién, y asegurar su coherencia con el proyecto
educativo del centro.

4. Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y
seguimiento de las programaciones didacticas de las areas y del resto de
planes, proyectos y programas del centro que se incluyan en la programacion
general anual.

5. Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias
y extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes
ciclos o niveles educativos.

6. Proponer al Claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion.

7. Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programacion
general anual. Asi como la evolucion de los resultados escolares, del
desarrollo de los planes, proyectos y programas que estén implantados en el

centro.
8. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones
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didacticas
9. Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del centro.
10.Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los
organos de gobierno o de la consejeria competente en materia de educacion
e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como
resultado de dichas evaluaciones.

a. LOS EQUIPOS DE CICLO.

Articulo 22.0rganizacion, funciones y funcionamiento de los Equipos de Ciclo.

De acuerdo con la configuracion de la Educacion Infantil y Primaria, el centro se
estructura en los siguientes ciclos de nivel:

v Educacion Infantil (2° ciclo).

Primer ciclo (1° y 2° Educacién Primaria).
Segundo ciclo (3° y 4° Educacién Primaria).
Tercer ciclo (5° y 6° Educacién Primaria).

SRR
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Cada equipo de ciclo estara integrado por los docentes que impartan clase en el
mismo ciclo de Educacion Primaria o de Educacion Infantil. EI profesorado que
imparta clase en mas de un ciclo sera asignado a uno de ellos a propuesta de la

jefatura de estudios. En el caso de los docentes que no sean tutores y

profesorado especialista, seran adscritos a un equipo de ciclo, procurando una

distribucion proporcionada, de acuerdo a lo establecido en las Normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia.

2. Las reuniones de los equipos de ciclo y su temporalizacion seran fijadas
en la Programacién general anualdel centro. Mantendran, al menos, una
reunion quincenal y siempre que sean convocados por el coordinador del
ciclo. Al menos, una vez al mes se hara seguimiento del desarrollo y
ejecucion de la programaciéon didactica. El coordinador levantara acta de las
reuniones efectuadas, dejando constancia de los asuntos tratados y de los
acuerdos adoptados.

3. Cadauno de los equipos de ciclo estara dirigido por una persona coordinadora.

Las personas coordinadoras serandesignada por el director, a propuesta del

Jefe de Estudios, oido el equipo. En todo caso, deberan ser docentes de

alguno de los cursos del ciclo y, preferentemente, que ejerzan la tutoria y

tengan destino definitivo y horario completo en el centro.

Las competencias de los Equipos de Ciclo seran:

1. Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del jefe de estudios, las
programaciones didacticas de las areas para cada uno de los cursos del ciclo,
teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisién de coordinacién
pedagogica.

2. Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los
procesos de evaluacion interna y externa, y realizar propuestas.

3. Formular propuestas a la direccion del centro y al claustro de profesores parala
elaboracion del proyecto educativo y de la programacion general anual.

4.Diseflar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de inclusion
educativa y atencion a la diversidad del alumnado, en coordinacién con el
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Equipo de orientacién y apoyo.

5. Realizar propuestas sobre la seleccion de materiales curriculares.

6. Formular propuestas a la Comision de coordinacion pedagogica relativas a la
elaboracion y evaluacion de la propuesta curricular y de las programaciones
didacticas.

7. Mantener actualizada la metodologia didactica.

8. Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias vy
extracurriculares, que se programaran anualmente.

9. Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracion educativa.

Articulo 23.Competencias de los Coordinadores de Ciclo.
Las competencias de los Coordinadores de Ciclo son:

1.Convocar y presidir las reuniones del equipo de ciclo, establecer el orden del
dia y levantar acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

2. Participar en la elaboracion de la propuesta curricular de la etapa, elevando
a la Comision de coordinacion pedagodgica los acuerdos adoptados por el

equipo de ciclo.
3.Colaborar en el desarrollo de la accion tutorial del ciclo correspondiente.

4.Coordinar el proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con la programacion
didactica del ciclo y la propuesta curricular de la etapa.
5.Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el &mbito de
sus competencias, especialmentelas relativas a actividades complementarias y
extracurriculares y a la convivencia escolar.
Las personas coordinadoras de los equipos de ciclo cesaran en sus funciones al
final de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes causas:
renuncia motivada, aceptada por el Director o revocacién por el Director, mediante
informe razonado y previa audiencia al interesado.

b. LOS EQUIPOS DOCENTES.

Articulo 24.Composicion, funciones y funcionamiento de los Equipos Docentes.

El Equipo Docente esta constituido por el tutor o tutora, que lo coordina, y el
conjunto de docentes que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos y alumnas.
Se procurara que el numero de profesores y profesoras que compongan este equipo
sea el minimo que la organizacion del centro permita. Sera convocado por el tutor o
tutora para estudiar, evaluar, valorar y/o hacer aportaciones a las incidencias que
sucedan en ese grupo de alumnos y alumnas. Ademas de las atribuciones que indican
las normas legales vigentes, los Equipos Docentes deberan realizar una reunién con
las familias a principio de curso para presentar la Programacion de curso. Las
reuniones con familias prescriptivas de cada trimestre las convocara el tutor.

c. LA TUTORIA.

Articulo 25.Definicién y funciones de la tutoria.

1. Los tutores son aquellos maestros que coordinan la tarea docente de cada uno
de los grupos de alumnos y alumnas y llevan a cabo la orientacion, tanto al
alumnado como a su familia, del proceso de aprendizaje. Asimismo, son los
encargados de la gestion administrativa y la cumplimentacion de caréacter
pedagdgico del alumnado que tutelan.
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2. La tutoria y orientacion del alumnado formara parte esencial de la funcion
docente.

3. Cada grupo de alumnos y alumnas contara con un tutor o tutora que ejercera
dicha funcioén durante un curso completo y que sera designado por el Director/a,
a propuesta del Jefe/a de estudios.

4. Sus funciones, asi como la forma de designacion, vienen determinadas por la
legislacion vigente.

Las competencias del tutor/a seran:

1. Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios. Para ello contara con la
colaboracion del Equipo de Orientacion y Apoyo.

2. Coordinar los procesos de evaluacion del alumnado de su grupo para adoptar
medidas necesarias encaminadas a la consecucion de los objetivos propuestos
y las competencias.

3. Coordinar las medidas de inclusiéon educativa y atencién a la diversidad que se
desarrollen en el grupo.

4. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del centro.

5. Colaborar con el equipo de orientacion y apoyo en los términos que establezca
la jefatura de estudios.
6. Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que
concierne en relacion con las actividadesdocentes y rendimiento académico.
7. Facilitar el intercambio de informacion entre el equipo docente y las familias,
promoviendo la coherencia en el proceso educativo del alumno
8. Atender junto al resto del profesorado del centro, a los alumnos en los periodos
derecreo y en las actividades no lectivas programadas por el centro.
El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores/as y mantendra las
reuniones periddicas necesarias parael buen funcionamiento de la accién tutorial, en
todo caso al menos una vez al trimestre.

d. EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO.

Articulo 26.Composicion, funciones y funcionamiento del Equipo de Orientacion y
Apoyo.

1. El Equipo de orientacion y apoyo es el organo de coordinacién docente
responsable de asesorar al profesorado en la planificacién, desarrollo y
evaluacion de las actuaciones de orientacion, de las medidas de inclusién y
atencion a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de
atencion especifica y apoyo especializado.

2. El Equipo de orientacién y apoyo estard constituido por el especialista de
orientacion educativa, por el profesorado de pedagogia terapéutica, de
audicion y lenguaje y, en su caso, otros profesionales del centro relacionados
con el disefio y desarrollo de las medidas de inclusion y de atencion a la
diversidad y orientacion.
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3.

La coordinacion sera ejercida por el responsable de orientacién. Los
componentes del Equipo de orientaciony apoyo trabajaran conjuntamente en el
desarrollo de las funciones recogidas en la normativa reguladora de la
orientacion educativa y profesional, de la atencion a la diversidad y del
profesorado de apoyo en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha

Las competencias del Equipo de Orientacion y Apoyo:

1.

4.

Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de desarrollo
de la propia identidad y del sistema de valores y de la progresiva toma de
decisiones que el alumnado ha de realizar a lo largo de su vida, escolares,
profesionales y laborales.

. Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando han llegado a

producirse, anticipadndose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo,
el fracaso y la inadaptacion escolar.

. Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares

de todos y cada uno de los alumnos, adaptandola a sus capacidades, intereses
y motivaciones, mediante los oportunos planes de trabajo individualizado y
metodolégico y el asesoramiento en las medidas de atencion a la diversidad que
garanticen una respuesta educativa mas personalizada y especializada.

. Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas areas, ciclos y etapas

y particularmente, el paso de educacion infantil a Educaciéon Primaria, de esta a
la Educacion Secundaria.

. Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes organos de gobierno o

de coordinacion docente de los Centros educativos.

. Asesorar a las familias en la practica educativa.
. Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion

como elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.

. Contribuir a la adecuada relacion e interaccion entre los distintos integrantes de

la Comunidad Educativa: Profesorado, alumnado y familias, asi como entre la
Comunidad Educativa y su entorno colaborando en los procesos de
organizacion y de participacion de la Comunidad Educativa, y en especial de la
vida del Centro.

. Asesorar a la Administracion Educativa y colaborar en el desarrollo de sus

planes estratégicos.

OTROS COORDINADORES Y RESPONSABLES.

Articulo 27.Designacion y aspectos generales.

1.

2.

Los responsables de las tareas que a continuacion se enumeran seran
designados, de entre los miembros del Claustro de profesores, por el Director/a
a propuesta de la Jefatura de Estudios. Su funcién principal sera dinamizar el
ambito de actuacion para el que han sido asignados y coordinar las tareas
relacionadas con dicho ambito.

A la hora de la designacion, el Equipo directivo tendra en cuenta la formaciéon y
capacitacion profesional, asi como la experiencia en estas responsabilidades.

3. Seintentarda no acumular varios cargos a un mismo profesor/a.
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4.

Cada responsable podra dedicar las horas semanales que se establecen en
estas normas, de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 28.Funciones del responsable de Formacion del Profesorado.

Sus funciones son las que se recogen a continuacion:

1.

8.

Recoger las propuestas de formacién grupales e individuales formuladas por el
Claustro.

. Proponer la demanda de necesidades formativas a la Comision de Coordinacion

Pedagodgica.

. Remitir la propuesta de formacion aprobada por la Comisién de Coordinacion

Pedagogica a las unidades de formacion de la Delegacion Provincial de
Educacion o al CRFP.

. Coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de toda la

formacion del profesorado en el propio centro educativo.

. Realizar el control de las actividades formativas del centro y elevar la

documentacion y propuestas de certificacion y memoria a las unidades
provinciales de formacion.

. Realizar la Memoria de actividades formativas del centro.
. Difundir toda la informacién profesional y formativa que se reciba en el centro,

principalmente la procedente del CRFP.
Informar al profesorado de la oferta de formacion que llegue al centro.

Articulo 29.Funciones del Responsable de Riesgos Laborales.

Serad designado de entre aquellos miembros del claustro que cuenten con la
formacion especifica que establece la normativa vigente.

Sus funciones seran:

1.

Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

. Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones

gue puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los
trabajadores y trabajadoras.

. Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacién dirigidas a

trabajadores y trabajadoras del centro y las campafas de promocién de la salud
o de sensibilizacion en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria
de Educacion y Ciencia.

. Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro para hacer

efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores y trabajadoras.

. Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la implantacién, actualizacion,

difusién y seguimiento del Plan de Autoproteccién del centro.

. Colaborar con el Equipo Directivo en la revisiéon periddica de las medidas de

emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y
gestionando las actuaciones necesarias para ello.

. Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacién vy

seguimiento de los simulacros anuales del centro.

. Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
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revisiones periodicas.

9. Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores del centro segun se determine, asi como facilitar la informacion
pertinente.

10. Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la
salud desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la
documentacion necesaria.

11. Promover la coordinacién entre empresas que desarrollen su actividad en los
centros docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

12. Colaborar con los Delegados de Prevencidn en las visitas que realicen al centro
en ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L

13. Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir
una cultura preventiva.

14. Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de
Educacién y Ciencia.

Articulo 30.Funciones del Responsable de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion.

Sus funciones seran:
1. Asesorar en lo relativo a la integracion de las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion en las programaciones didacticas y en la practica educativa.
2. Colaborar en los programas de formacion en el centro.

3. Coordinar las actividades que se desarrollen en el aula Althia y poner los
recursos disponibles al servicio de toda la Comunidad Educativa.

4. Colaborar en la gestibn y mantenimiento de los recursos disponibles y en la
adquisicion de materiales.

5. Cualquier otra funcion que se le encomiende relativa al uso de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion como recurso educativo.

Articulo 31.Funciones del Responsable de Comedor Escolar.
Las funciones seran asumidas por el Equipo Directivo.

En el centro existird un solo encargado/a que sera el mismo durante todo el curso
escolar, no permitiéendose compartir esta funcion.

El encargado/a de comedor tiene derecho como contraprestacion de su actividad a
una reduccion horaria.

Las funciones del Encargado de Comedor escolar seran las establecidas en la
P.G.A. aprobada por Consejo Escolar.

Sus funciones seran:
1. Coordinar y supervisar los medios personales, econémicos y materiales
adscritos al funcionamiento del comedor.

2. Formular y revisar periodicamente el inventario de menaje y su reposicion, que
se utilicen en el servicio.

3. Ejercer las funciones de interlocutor con los usuarios, Servicios Periféricos,
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Empresas y otros proveedores.

4. Llevar el control de altas y bajas del alumnado, con el apoyo de la secretaria del
centro.

5. Coordinar y controlar las peticiones de este servicio para el siguiente curso
escolar y la peticién de ayudas por parte de las familias necesitadas.

6. Velar por el cumplimiento de las normas de comedor.

7. Comprobar la realizacibn de actividades para los periodos anteriores y
posteriores a las comidas.

Articulo 32.Funciones del Responsable de Biblioteca Escolar.

El responsable velard por el cumplimiento del compromiso adquirido por el
servicio de Biblioteca Escolar. Tendra una labor no solo técnica, sino también
pedagdgica, ofreciendo al alumnado todas las oportunidades para el uso adecuado
de las fuentes de informacion y el acceso a la lectura como forma de
entretenimiento y medio de enriquecimiento personal.

Sus funciones seran:

1. Incluir en la Programacion General Anual sus objetivos y actuaciones; integrar
su valoracion en el proceso de evaluacion interna y las conclusiones en la
Memoria Anual.

2. Colaborar en la programacion, desarrollo y evaluacion de la lectura en las
programaciones didacticas de todas las areas.

3. Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacidn,
entretenimiento y ocio.

4. Coordinar las actuaciones de la Comision de Biblioteca Escolar.

5. Coordinar el funcionamiento de la biblioteca y facilitar su uso por el profesorado,
el alumnado y las familias como usuarios.

6. Realizar el tratamiento documental de todos los materiales y ponerlos a
disposicion de los usuarios.

7. Realizar la seleccién y adquisicion de los recursos documentales y del
equipamiento partiendo de las propuestas de la Comunidad Educativa y del
presupuesto del centro.

8. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la Biblioteca.

9. Reunir toda la informacién y documentacion que responda a las necesidades de
los usuarios.

10. Difundir la informacién administrativa, pedagogica y cultural entre el profesorado
y el alumnado.

11. Organizar el uso de la biblioteca, los espacios y los tiempos. Garantizar su uso
por la Comunidad Educativa y facilitar su apertura para el préstamo y consulta.

12. Atender al alumnado que utilice la Biblioteca, facilitandoles el acceso a
diferentes fuentes de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

13. Disefiar y organizar, junto con los miembros del equipo docente, actividades de
formacion de usuarios y otras relacionadas con la busqueda y tratamiento de la
informacion.

14. Dinamizar las actividades de animacion a la lectura y proyectos de lectura del
centro, asi como con otras instituciones de la Comunidad Escolar.

15. Contribuir al desarrollo y afianzamiento de habitos lectores, asegurando la
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presencia de obras adecuadas en la biblioteca, asesorando y guiando al
alumnado en la eleccion de sus lecturas y realizando actividades de animacion
a la lectura.

16. Evaluar el funcionamiento de la biblioteca a partir de los objetivos propuestos en
el plan general de actuacion.

Articulo 33.Funciones del Responsable de Actividades Complementarias.
Sus funciones seran:

1. Coordinar las propuestas y las decisiones que presenten los ciclos a través de
sus coordinadores.

2. Elaborar un plan de actividades complementarias para todo el centro
consensuadas y secuenciadas.

3. Conocer las actividades extracurriculares propuestas por el AMPA para su
realizacion.

E. LA ORGANIZACION DEL CENTRO EDUCATIVO: LOS ORGANOS,
EQUIPOS Y RESPONSABLES DEL CENTRO.

1. LAS RELACIONES ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Articulo 34.Las relaciones entre alumnado, familias, profesorado y otro personal
del centro.

1. Se mostrara respeto a todo el profesorado del centro y demas personal no
docente (personal de limpieza, cuidadoras del comedor, ...), dirigiéndose a ellos
con cortesia y atendiendo sus explicaciones e indicaciones.

2. Se respetaran los derechos de los demas, evitando palabras, gestos, actitudes
o hechos que puedan incidir negativamente en la convivencia.

3. En todo momento, se utilizarda un vocabulario correcto, evitando palabras
malsonantes.

4. Se cuidara el aseo, la higiene y la limpieza personal. Se asistira al centro con
una indumentaria adecuada y respetuosa.

5. Las familias del alumnado que padezcan alguna enfermedad contagiosa, se
recomienda comunicarlo al centro.

6. Las familias, ante cualquier problema, deben hablar en primer lugar con el
profesor/a-tutor/a que les pondra en contacto con el docente implicado. Si el
problema persiste una vez que se han realizado las entrevistas, se establecera
una entrevista con el Jefe/a de Estudios para que medie y tome las medidas
gue considere necesarias.

7. El profesorado sera informado con rapidez de cualquier aspecto que pueda
afectar a su labor educativa y/o a su integridad fisica.

Colegio Publico
SAN FRANCISCO




2.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CARACTER PEDAGOGICO.

Articulo 35.Horarios del centro y del profesorado.

Horario general del centro.

1.

Se realizar4 atendiendo a las particularidades del centro y al mejor
aprovechamiento de las actividades docentes. ElI Equipo Directivo, oido el
Claustro, propondré la distribucion de la jornada escolar y el horario general al
Consejo Escolar para su aprobacion.

La Jornada escolar permitira la realizacion de todas las actividades lectivas y
complementarias que se programen, para dar cumplimiento a lo establecido en
el Proyecto Educativo y en la Programacion General Anual.

Contenido del horario.

1.

Debe contener las horas y condiciones en las que el centro permanecera
abierto, a disposicion de la Comunidad Educativa.

Incluird las horas en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas
normales.

. Contendra las horas en las que estaran disponibles para el alumnado, cada uno

de los servicios e instalaciones del centro.

La jornada lectiva queda distribuida en periodos de 45 o 60 minutos segun se
establezca en la PGA, con una sesion de recreo de 30 minutos.

. Se podra modificar el horario para el curso proximo, como propuesta de mejora

de la memoria. Dicha propuesta se remitird antes del 10 de julio aprobada la
propuesta por el Consejo Escolar

. El centro permaneceré abierto durante el mes de julio, con el suficiente personal

directivo y de administracion y servicios, para garantizar procesos de
matriculacion , expedicion de certificados, tramitacion de becas,...

. El horario del profesorado en el centro sera:

e Horario lectivo (de atencion al alumnado): de lunes a viernes, de 9.00 a
14.00 horas (de octubre a mayo) y de 9.00 a 13.00 horas en septiembre y
junio. En todo caso se concretara cada curso en la PGA.

e Horario complementario: sera el que establezca el Claustro de Profesores en
la PGA en cada curso escolar. De manera que se dedicara:

o Unahorasemanal ala atencion a las familias.

o Una hora mensual o quincenal a la reunién de la CCP.

o Una hora quincenal a la reunién de comisiones de trabajo (cuando se
constituyan).

o Una hora quincenal a la reunion de coordinacion de ciclo.

o Una hora semanal o quincenal a la realizacion de tareas de formacion
o desarrollo de proyectos de innovacion.

o Una hora mensual a las reuniones informativas del profesorado o del
Claustro.

o Elresto de las horas complementarias se dedicara a otras reuniones
de coordinacién o a tareas de preparacion de actividades docentes.
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Criterios de elaboraciéon del horario.
Se tendran en cuenta:

1. Las reuniones de los organos de gobierno y participacion y las actividades de
formacion permanente del profesorado, se han de realizar fuera del horario
lectivo del alumnado.

2. La tutoria con las familias que se realizara en la hora de atencion a familias v,
en cualquier caso, se adaptara de forma flexible a la disponibilidad de las
mismas para garantizar que se mantenga, al menos, una entrevista individual
durante el curso.

3. Durante el periodo sefialado en el punto anterior, el profesorado, ademas del
horario lectivo citado, permanecera en el centro al menos una hora diaria mas.
Con el acuerdo del Claustro, estas horas de obligada permanencia del
profesorado podran acumularse en dos dias a la semana. Al menos, una de
tales horas se destinara a la atencion a las familias, de lo cual el centro dara
debida publicidad.

4. Se tendra en cuenta la coordinacion y unificacion de horarios con otros centros
de la localidad en cuanto a optimizacion de los servicios de transporte y
comedor escolar.

Horario general del profesorado.

1. De las treinta y cinco horas que constituyen la semana laboral de los docentes,
veintinueve horas son de obligada permanencia en el centro durante el periodo
establecido por el calendario de la Administracién Educativa.

2. Las seis horas restantes son de libre disposicion para la preparaciéon de las
actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad
pedagdgica complementaria.

3. De las veintinueve horas semanales de permanencia en el centro, veinticinco
tendran la consideracion de lectivas y el resto de complementarias.

4. Estas Ultimas podran ser de cOmputo mensual cuando las circunstancias o
actividades del centro asi lo aconsejen y sean autorizadas por la Jefatura de
Estudios y, en su caso, por el Director o Directora.

Para la elaboracioén del horario del profesorado se tendra en cuenta:
1. Impartir, en el caso de los tutores/as, el mayor numero de horas en la tutoria en
la que ha sido asignado.

2. Impartir, en el caso de los docentes con especialidad, el mayor niumero de horas
en la especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos.

En cuanto a la asignacion de horario para completar los horarios de los docentes, se
tendran en cuenta:

1. La imparticion de areas de algunas de las especialidades para las que esté
habilitado en otros ciclos, o dentro de su mismo ciclo, con otros grupos de
alumnos/as.

2. La imparticion de otras areas.
3. La sustitucion de otros docentes.
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4.
5.

La atencién al alumnado con dificultades de aprendizaje.

El apoyo a otros maestros/as, especialmente a los de Educacion Infantil, en
actividades que requieren la presencia de mas de un docente en el aula, en los
términos establecidos en el Proyecto Educativo.

Para facilitar la realizacion de las tareas descritas anteriormente, la Jefatura de
Estudios, al elaborar los horarios, procurara que las horas disponibles para labores de
apoyo para cada uno de los cursos se concentren en determinados maestros o en los
propios de dicho ciclo, con la finalidad de realizar apoyos con el menor nimero posible
de docentes que pasen por el mismo curso.

Se tendra en cuenta el siguiente orden:

1.

2.

El equipo Directivo computara diez horas en este centro por tener nueve
unidades.

El docente encargado del comedor escolar computara hasta dos horas
semanales con menos de 60 comensales y tres si excede de esta cantidad.

A los docentes Cémputo de horas de no docencia directa.

3.

(o2}

encargados de coordinar la formacién del centro, se les computard dos horas
semanales.

. Al responsable de la biblioteca y de los recursos documentales, una hora lectiva

como maximo.

. Al coordinador/a de riesgos laborales, una hora semanal.
. A'los coordinadores/as de ciclo, una hora semanal.
. A los docentes que se encarguen de forma voluntaria de la organizacion de

actividades deportivas y artisticas fuera del horario lectivo, una hora lectiva por
cada uno de los talleres desarrollados con un maximo de dos.

. El profesorado que ejerza mas de una de las actividades anteriormente citadas,

podrd acumular las horas dedicadas a cada una de ellas, hasta un maximo de
cinco horas dentro del horario semanal de obligada permanencia.

Horario general de maestros compartidos/ itinerantes.

1.

El horario del profesorado que desempefien puestos docentes compartidos con
otros centros se confeccionard mediante acuerdo de los directores/as de los
centros afectados y, en su defecto, por decision de los servicios de Inspeccién
Técnica.

. El horario lectivo de los maestros/as que imparten docencia en mas de un

centro deberd guardar la debida proporcién con el niumero de unidades que
tenga que atender en cada centro.

. Se procurard agrupar las horas que corresponden a cada centro en jornadas

completas o en dias completos.

. El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un centro repartira

sus horas complementarias de permanencia en el centro en la misma
proporcion en que estén distribuidas las horas lectivas.

. Para el mejor cumplimiento del punto anterior, los jefes/as de estudios

respectivos, deberan conocer el horario asignado fuera de su centro con objeto
de completar el horario complementario que corresponda a su centro.
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10.

. Deberan tener asignada una hora para la reunion semanal del equipo o los

equipos de ciclo a los que pertenezcan.

. Asimismo, cualquier maestro/a que se encuentre acogido a algin régimen de

dedicacion parcial, deberd cubrir un nimero de horas complementarias
proporcional al de horas lectivas que deban impartir.

La jornada laboral del profesorado itinerante sera la misma que la del resto de
los funcionarios docentes del centro de destino, siempre teniendo en cuenta la
reduccion horaria establecida en los acuerdos de itinerancias. Hasta 30 km de
desplazamiento semanal 3 horas de reduccion horaria; de 31 a 70 km 3 horas
de reduccion, durante este periodo ningun profesor itinerante tendra que
permanecer en los centros.

. Los desplazamientos se realizaran, preferentemente, antes del comienzo o

después de la finalizacion de las sesiones. En cualquier caso, deberan
organizarse de forma que no se interrumpan periodos lectivos.

. Los profesores itinerantes tendran derecho a percibir las indemnizaciones

pervistas en la Normativa de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Los profesores itinerantes que, en el desempefio de su puesto de trabajo,
realicen desplazamientos por carretera (exigidos por razén de servicio) y, como
consecuencia de ello, sufran algun accidente del que se deriven dafios en sus
vehiculos podran solicitar una indemnizacién para compensar el gasto derivado
de tales dafios.

Criterios pedagodgicos para la elaboracion de horarios.

Para Educacion Infantil:

Se programard la incorporacion de forma progresiva y flexible del alumnado de
Educacién Infantil que se escolarice por primera vez garantizando, en todo caso, el
derecho de todo el alumnado a incorporarse desde el inicio del curso. El programa del
periodo de adaptacién sera elaborado por el equipo del ciclo con el asesoramiento del
orientador/a del centro, y contemplara:

1.

2.

El intercambio de informacion y acuerdo con las familias del alumnado, asi
como los mecanismos de colaboracion para su mejor insercién en el centro.

La distribucion flexible del tiempo horario para que, asegurando la presencia de
todo el alumnado, se facilite su incorporacion gradual y se garantice el horario
normalizado en un periodo maximo de diez dias lectivos a partir del inicio de las
clases en el centro.

Las actividades especificas encaminadas a facilitar una mejor adaptacion.

. La distribucion horaria de las actividades docentes en la Educacion Infantil se

hard a partir de un tratamiento globalizado de los contenidos e incluira los tipos
de actividades y experiencias, agrupamientos, periodos de juego y descanso
propuestos a los nifios/as a lo largo de la semana, teniendo en cuenta sus
ritmos de actividad, juego y descanso.

Para Educacion Primaria:

1.

La distribucion de las areas en cada jornada y a lo largo de la semana se
realizara atendiendo exclusivamente a razones pedagogicas.

. La programacion de actividades para cada una de las sesiones lectivas tendra

en cuenta la atencién colectiva e individualizada de todo el alumnado del centro.
La distribuciéon del horario deberd prever las distintas posibilidades de
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agrupamiento flexible para tareas individuales o en grupos.

4. Se tendrd en cuenta el numero de sesiones en vez de horas, asi como la
atencion colectiva e individualizada del alumnado, especialmente de aquellos
con dificultades de aprendizaje.

5. Se tendréa en cuenta a la hora de distribuir las actividades lectivas, las primeras
horas de la mafiana para los aprendizajes instrumentales.

6. Se tendrad en cuenta (siempre que haya disponibilidad) a los docentes que
imparten clases en cada ciclo a la hora de designar los refuerzos educativos.

7. En la elaboracion del horario del Profesor/a de Pedagogia Terapéutica,
se posibilitard que imparta los apoyos dentro del aula y aprovechando el horario
de éareas instrumentales para que el alumnado se beneficie de las actividades
docentes ordinarias del grupo al que pertenezcan.

8. Con respecto al horario del/ Profesor/a de Audicién y Lenguaje, se tendra en
cuenta la prioridad de los casos de alumnos/as con dificultades en el desarrollo
del lenguaje oral y escrito, para poder facilitar la atencién a todos ellos.

9. Con respecto a los refuerzos educativos, estos se realizardn preferentemente
(siempre que la actividad lo permita) dentro del aula, y aprovechando el horario
de areas instrumentales.

10. En cuanto a los maestros/as que ocupan plazas itinerantes, se tendra en cuenta
esta circunstancia para compaginar los criterios anteriores y las limitaciones que
la itinerancia imponga.

11. El horario de Educacion Fisica podra agruparse en aquellos casos en que se
utilicen instalaciones deportivas que se encuentren fuera del centro.

12. La organizacion de los grupos de alumnos/as podra realizarse por cursos o por
ciclos.

Criterios de organizacion de los recreos.
Se atendera a los siguientes criterios:

1. Todos los profesores/as atenderan al cuidado y vigilancia de los recreos.

2. La atencion en los recreos puede organizarse en turnos, de acuerdo con la
distribucion que establezca el centro en sus Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento. En cualquier caso, en la organizacion de
dichos turnos debe figurar como minimo un profesor/a por cada 30 alumnos o
fraccién de Educacion Infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fraccién en
Educacién Primaria, procurando que, siempre que sea posible, haya un minimo
de dos profesores/as.

3. El recreo del alumnado de Educacion Infantil y Primaria tendra una duracion de
media hora diaria y se situara en las horas centrales de la jornada lectiva.

Criterios de la distribucion del profesorado en la vigilancia y cuidado de los
recreos.

Se atendera a los siguientes criterios:

1. En Educacion Infantil todos los dias cuidara una profesora de dicha especialidad
y/lo profesorado que imparta docencia en dicha etapa, para lo cual se
organizaran la semana en el Ciclo.

2. En Educacion Primaria cuidaran 2 profesores al dia, procurando si es posible,
qgue todos los dias haya un profesor que imparta clases en cada uno de los
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ciclos.

Normas que regulan el cuidado de los recreos.

1.

Cada profesor/a comprobara que no queda ningun alumno/a en clase a la salida
del recreo.

. No se dejara ningun alumno/a en clase (realizando alguna tarea, o0 por razones

de enfermedad, climatolégicas,...) si no es con el profesor que adopta esta
decision.

. Se usaran las puertas exteriores de los servicios del Edificio A. Por ello, uno de

los encargados de recreo abrira dichos servicios y vigilara dichas puertas junto
con la entrada principal.

. En caso de lluvia, los responsables para el cuidado del recreo, un maestro/a por

ciclo, se hard cargo del alumnado del ciclo que le corresponde y tomara las
decisiones que considere pertinentes.

. La entrada del alumnado al Centro tanto por la mafiana como después del

recreo también correspondera a los profesores/as, por el mismo turno de
cuidado de recreos. Para lo cual (y por turnos trimestrales) los profesores
encargados de la vigilancia del recreo deben hacer sonar la sirena del centro,
abrir las puertas principales y vigilar que los alumnos/as entren en filas
establecidas por curso y con el debido orden; asimismo, se velara por la
correcta subida a las aulas.

. Si un profesor/a debe ausentarse del centro por razones de salud, por

circunstancias que surjan con algun alumno/a, etcétera, y le corresponde
cuidado de recreo, debe ser sustituido o cambiado su turno con otro profesor/a
con el fin de que se garantice la ratio de profesores/as en el cuidado de los
alumnos/as. Si no se produce este acuerdo entre los profesores/as, la Jefatura
de Estudios nombraré al profesor/a que debe sustituir en el patio al ausente.

. En Educacion Infantil, durante el periodo de adaptaciéon de los alumnos/as que

se incorporan por primera vez al Centro, su profesor/a-tutor/a vigilara el patio
todos los dias mientras dure dicho periodo.

Distribucién en el patio.

1.

Los alumnos/as de Educacién Infantil y Primer Ciclo de Primaria permaneceran
en la pista delantera del centro, para lo cual siempre habra un profesor/a de
Educacién Infantil y otro profesor/a, preferiblemente del primer Ciclo o que
imparta clases en él.

. Los alumnos/as de Segundo y Tercer Ciclo de Primaria ocuparan las otras dos

pistas escolares, segun la distribucion que se ha establecido en su uso, para lo
cual vigilaran los otros dos profesores/as que ese dia tengan turno de patio.

. El reparto de espacios a vigilar por parte de los profesores/as de un turno (salvo

Educacion Infantil) es opcional a los mismos que se pueda hacer de forma
rotativa.

Publicidad de los horarios.

Los turnos de vigilancia de recreo, de entradas al centro y las normas que los
regulan, se propondran al principio de curso desde la Jefatura de Estudios; se daran a
conocer a todos los profesores/as y se publicardn en un lugar visible en la Sala de
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profesores para que puedan ser vistos por todo el Claustro.

Criterios de organizacion de las ausencias y sustituciones del profesorado.
Organizacién de las ausencias del profesorado.

Se atendera a los siguientes criterios:

1. El control del horario del profesorado sera realizado por la Jefatura de Estudios
y, en Ultima instancia, por el Director/a del centro.

2. El Jefe/a de Estudios organizara la atencién a los grupos cuyo profesorado esté
ausente de acuerdo con los criterios establecidos en las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

3. Cualquier ausencia que se produzca deberéa ser notificada por el profesor/a
correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo entregar este al
Jefe/a de Estudios, los justificantes correspondientes a tal ausencia el mismo
dia de su incorporacion al centro.

4. En todo caso, e independientemente de la tramitacion de los preceptivos partes
meédicos de baja o documentos acreditativos de la ausencia, el maestro/a que
solicite ausentarse del centro por adelantado, debera cumplimentar y entregar al
Jefe de Estudios la solicitud de dicha falta. A estos efectos, se tendra a
disposicion de los maestro/as los modelos de solicitud de ausencias en la
Jefatura de Estudios.

5. El Director/a del centro comunicard a las familias de las situaciones de baja
laboral de larga duracién del profesorado, por su incidencia en el proceso de
ensefianza y aprendizaje del alumnado, asi como el nombre del profesor/a
sustituto a efectos de comunicacion con el mismo/a.

6. Las faltas de asistencia del profesorado se grabaran, por el secretario/a, Jefe/a
de estudios o Director/a, en el programa de gestion DELPHOS.

7. Una copia del parte de faltas que genera dicho programa sera remitida, por el
Director/a del centro, al Servicio de Inspeccion de Educacion, antes del dia
cinco de cada mes, junto con la copia de la solicitud realizada por el maestro/a 'y
copia de los justificantes.

8. Otra copia del parte de faltas se hard publica, en lugar visible, en la sala de
profesores y estara a disposicion del Consejo Escolar.

9. El original de la solicitud realizada por los maestros/as y los justificantes
originales se quedara en custodia en la Jefatura de Estudios.

10. El Director/a del centro comunicara a la Delegacion Provincial, en el plazo de
tres dias, cualquier incidencia no justificada del profesorado. Simultaneamente,
se dara cuenta por escrito de dicha comunicacion al profesor correspondiente.

Organizacion de las sustituciones.

Se atendera a los siguientes criterios:

1. En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente
de sus funciones el Jefe/a de Estudios, si lo hubiere. En caso contrario, lo
sustituird el maestro/a méas antiguo en el centro y, si hubiese varios de igual
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antigiedad, el de mayor antigiedad en el cuerpo.

2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de estudios o del Secretario/a se
hara cargo provisionalmente de sus funciones el maestro/a que designe el
Director/a, que informara de su decision al Consejo Escolar.

En cuanto a la atencién del alumnado en las sustituciones:

1. En el caso de ausencias de especialistas sin tutoria, sus clases las asumiran los
tutores/as siempre que no tengan que impartir areas en otros grupos.

2. Si no puede ser el tutor/a el que asuma las clases en su tutoria, se procurara
gue sea otro profesor/a habilitado con la misma especialidad que el ausente.

3. Las ausencias de profesores/as seran sustituidas preferentemente, si ello es
posible por disponibilidad horaria, por profesores/as que impartan docencia en
ese mismo ciclo.

4. Si no se pueden cumplir los puntos anteriores, las sustituciones seran
organizadas de la siguiente forma:

e Profesorado con horas lectivas dedicadas a coordinaciones, encargados
de biblioteca, recursos audiovisuales,... y siempre que se posible, de entre
estos, los que impartan alguna area en el ciclo a sustituir.

e Profesorado con horas lectivas dedicadas a apoyar a otros profesores en
la atencién al alumnado con dificultades de aprendizaje, y siempre que sea
posible de entre los profesores/as del mismo ciclo.

e El Equipo Directivo en las horas de dedicacion a sus funciones y siempre
gue no haya otros maestros/as con disponibilidad horaria.

¢ Si no hay disponibilidad horaria por parte del profesorado se contemplara
la posibilidad de unificar grupos siempre dentro del Ciclo.

5. En el caso de ausencia del profesor/a que imparte la Religion Catdlica o
ausencia del profesor/a que imparte la Alternativa a la Religion, estos se haran
cargo del grupo de alumnos/as completo, siempre que no se produzca la
oposicion por parte de las familias y que se garanticen en estas horas
contenidos alternativos al area de Religion.

6. En el caso de ausencia de un profesor/a de Educacion Infantil las sustituciones
las asumird el profesorado que tenga disponibilidad horaria, unificando grupos
en caso de que no haya disponibilidad horaria por parte del profesorado.

7. En el caso de ausencia de un grupo o ciclo completo por encontrarse fuera del
centro en alguna actividad que ello requiera, los alumnos/as que no participen
de dicha actividad y que acudan al centro serdn ubicados en el curso mas
proximo por edad.

Criterios de una planificacion de sustituciones equitativa.

1. El nimero de horas disponibles del profesorado a lo largo de la jornada sin
docencia con alumnos.

2. EI numero de horas disponibles del profesorado a lo largo de la semana
dedicadas a refuerzos educativos.

3. El nmero de sustituciones realizadas.

Para que todos puedan conocer y comprobar las horas de disponibilidad de cada
maestro/a del centro, Jefe de Estudios elaborard un cuadrante semanal de
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disponibilidad horaria que se encuentra expuesto en la Jefatura de Estudios.
Asimismo, se elaborara un cuadrante del profesorado donde quedan consignadas las
sustituciones que ha realizado cada profesor/a a lo largo de cada mes escolar, que
también se encontrard expuesto en la Jefatura de Estudios.

Articulo 36.Criterios para la formacion de grupos de alumnos y alumnas.

1.

La organizacion de los grupos de alumnos y alumnas respetara, en todos los
casos, el criterio de heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por razon
de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

. Para garantizar una situacion de ensefianza-aprendizaje adecuada, todos los

grupos (en el caso de que hubiese dos o mas cursos del mismo
nivel) tendran un nimero semejante de alumnado, e incorporaran de manera
equilibrada al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

. Si se considera, no obstante, que por razones pedagdgicas y de optimizacion de

recursos fuera necesario establecer grupos de apoyo que favorezcan la
atencion a este alumnado, se podran incorporar los alumnos con necesidades
especificas de apoyo a un determinado curso, siempre que lo decida y apruebe
la Comision de Coordinacién Pedagdgica, compensando la ratio de alumnos y
alumnas de este curso con respecto al del mismo nivel.

. La organizacion de los grupos de alumnos y alumnas podra realizarse por

cursos o por ciclos.

. El centro podra, en el ejercicio de su autonomia pedagdgica y organizativa y en

el marco de proyectos singulares, proponer agrupamientos diferentes a los
establecidos por cursos.

. Se contemplara también, esta circunstancia, en aquellos casos en los que un

determinado profesor o profesora no pueda cubrir todas las horas para impartir
su especialidad en todos los niveles en los que sea necesaria; en tal
circunstancia, se podran agrupar los alumnos y alumnas por ciclo, teniéndolo en
cuenta a la hora de impatrtir la materia.

. El director o directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios, y teniendo en

cuenta los criterios establecidos en las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento, asignara los grupos y cursos.

Articulo 37.Tutoria. Asignacion de tutorias y eleccion de cursos.

1.
2.

3.

La tutoria y orientacion del alumnado formaré parte de la funcion docente.

Cada grupo tendrd un maestro/a tutor/a que sera designado por el director o
directora, a propuesta de la Jefatura de Estudios.

La tutoria de cada grupo de Educacién Infantil o de Educacién Primaria recaera
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preferentemente en el docente que tenga mayor horario semanal con dicho
grupo, procurando que, de manera rotativa y en afios sucesivos, todos los
maestros y maestras puedan desempefiar esta funcion de tutoria.

. Los docentes que compartan centro solo podran ser designados tutores o

tutoras en su centro de origen si es necesario.

. Al Jefe o Jefa de Estudios, Secretario o Secretaria y Director se les adjudicaran

tutorias en ultimo lugar, por este orden y solo si es estrictamente necesario.

. De acuerdo con lo establecido en las 6rdenes sobre evaluaciéon en Educacion

Infantil y en Educacion Primaria, se elaborara un informe escrito destinado a los
padres del alumnado una vez al trimestre. No obstante, podran realizarse tantas
sesiones de evaluacion y seguimiento, conjuntas del tutor o tutora con los
docentes del grupo de alumnos y alumnas, como con la Jefatura de Estudios y
los propios profesores tutores consideren oportunas; siendo de caracter
obligatorio una en cada trimestre.

. Durante el curso se celebraran, al menos, tres reuniones con el conjunto de las

familias y una individual con cada uno de ellos.

. En caso de traslado de un alumno o alumna de centro, el tutor o tutora debera

realizar el informe de traslado de dicho alumno/a, requiriendo toda la
informacion necesaria del resto del profesorado que imparte clase a ese
alumno/a.

Articulo 38.Asignacion de ciclos, cursos, areas y actividades de los docentes.

1.

6.

7.

La permanencia de un maestro o maestras con el mismo grupo de alumnos/as
hasta finalizar el ciclo. Cuando a juicio del equipo directivo existieran razones
suficientes para obviar este criterio, el director dispondra la asignacion del
maestro/a, o los maestros afectados, a otro ciclo, curso, area o actividad
docente previo informe motivado al servicio de inspeccién técnica.

. La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes

maestros.

. Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados. Se intentara

impulsar la incorporacion de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del
Primer Ciclo de Educacién Primaria.

. En el caso de maestros/as que estén adscritos a puestos para los que no estén

habilitados, el/la directora/a del centro podra asignarles, con carécter
excepcional y transitorio, actividades docentes correspondientes a otros puestos
vacantes, o0 bien permutar con maestros adscritos a otros puestos del mismo
centro, sin que en ninglin momento esta asignacién modifique la adscripcion
original ni derive en posibles mermas de los derechos para los/las maestros/as
correspondientes, que a efectos administrativos se considerara que
permanecen en los puestos a los que fueron adscritos.

. Respetando los criterios descritos, el/la director/a, a propuesta del/la jefe/a de

estudios, asignhara los grupos de alumn@s Yy tutorias teniendo en cuenta los
acuerdos alcanzados por I@s maestr@s en la primera reunién del claustro del
Curso.

Si no se produjera el acuerdo citado en el punto anterior, el director asignara los
grupos por el siguiente orden:

Miembros del equipo directivo, que deberan impartir docencia, preferentemente,
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en el ultimo ciclo de la Educacion Primaria.

8. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigiiedad en el centro, contada
desde la toma de posesion en el mismo.

En el caso de maestros/as adscritos a la misma especialidad la asignacion de
grupos se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:

Y

Tendré& preferencia el tutor que esté habilitado en otras especialidades con el
objeto de que imparta el mayor nimero de horas de docencia en su grupo.
Antigliedad en el puesto de trabajo.

Antigiiedad en el cuerpo.

Maestros provisionales, dando preferencia a la antigtiedad en el cuerpo.
Maestros interinos, si los hubiere.

YV VVY

En el caso de que algun maestr@ no cubra su horario lectivo, después de su
adscripcion a grupos, areas o ciclos, el director del centro podra asignarle otras
tareas.

3. HORARIOS DEL ALUMNADO.

Articulo 39. Horario general del alumnado.

1. El horario del alumnado garantizard el respeto al computo total de horas
establecido en el Curriculo para todo el conjunto y cada una de las areas, asi
como la distribucion flexible del tiempo, con el fin de facilitar una respuesta
mas adaptada al alumnado de acuerdo con los criterios establecidos en el Plan
de Orientacion y Atencion a la Diversidad.

2. La Jefatura de Estudios propondra al Claustro para su aprobacion, antes del
inicio de las actividades lectivas, los criterios pedagoégicos para la elaboracion
de horarios, priorizando, en todo caso, la atencién a las caracteristicas del
alumnado y la coherencia con los principios educativos establecidos en el
Proyecto Educativo.

3. El horario lectivo sera de 9.00 a 14.00 horas de octubre a mayo y de 9.00 a
13.00 horas en septiembre y junio.

4. A la hora de la entrada, los alumnos de Educacion Infantil y Educacién
Primaria se situaran en los lugares que se marquen para tal fin y que seran
establecidos en el primer Claustro de cada curso en base a criterios de orden y
agilidad en la distribucion y el profesor/a-tutor/a serd el encargado de
acompanfarlos hasta la correspondiente aula. A la salida seran recogidos por
las familias en el mismo lugar de entrada, salvo aquellos que tengan permiso
familiar para volver solos a su casa.

5. Todos los alumnos/as saldran del colegio ordenadamente y siempre
acompanfnados del profesor/a que haya impartido clase al grupo de alumnos/as
en la dltima sesion.

6. Los padres/ madres o personas que acomparien en las entradas o recojan en
las salidas a los alumnos/as, deberan respetar el lugar asignado con el fin de
no alterar la buena organizacion de las mismas y no interferir en las puertas.

7. La asistencia con puntualidad a clase y a todas las actividades docentes es
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obligatoria y debe respetarse el horario establecido.

8. Para evitar que los posibles retrasos perturben la marcha de las clases, la
puerta de la calle se cerrara diez minutos después del comienzo de la jornada
lectiva. Pasado este tiempo, los alumnos que lleguen tarde, seran llevados a
sus aulas por algun miembro del equipo docente del centro. Para que esta
espera no sea larga se recomienda a las familias conocer el horario de las
clases.

9. Ningun alumno/a podra salir del colegio antes de las horas establecidas a no
ser por alguna actividad extraescolar o complementaria, o por causa
justificada. Cuando un alumno/a necesite salir del Centro en horas lectivas, las
familias tendrén la obligacién de comunicar previamente al profesor/a-tutor/a la
circunstancia de esa salida. Solo se permitira la salida del recinto escolar a los
alumnos que tengan autorizacion expresa del profesor tutor o de la direccion y
salgan acompafnados de sus padres 0 personas previamente autorizadas por
ellos. Preferentemente, debera de hacerse coincidir con los cambios de sesion
para una mejor marcha de las clases.

10. Al finalizar cada jornada, el profesor/a cuidara de que no quede ningun
alumno/ay vigilara que todo el mobiliario y material quede ordenado.

Articulo 40. Tiempo de recreo.

1. El tiempo de recreo sera de 30 minutos, para todos los alumnos de Infantil y
Primaria, preferiblemente en la segunda parte de la mafiana.

2. Durante el descanso de recreo, los alumnos/as no conversaran a través de la
verja con personas ajenas al Centro ni aceptaran objetos de ellas. Es
conveniente que las familias se abstengan de merodear alrededor del patio en
horas de recreo.

3. A la hora del recreo el profesor/a saldra del aula junto con sus alumnos/as
dejando el mobiliario y el material ordenado. Si no tiene que vigilar patio
esperara a que haya profesores/as encargados de la vigilancia para abandonar
el patio.

4. En tiempo de recreo, los alumnos/as solo permaneceran en el aula en
presencia del profesor/a y a instancias del mismo. Cuando esto suceda el
profesor/a debera encargarse de que los alumnos/as no estén en los pasillos o
en los aseos. Este hecho deberd ser una medida puntual, respetando, ante
todo, el derecho al descanso.

5. La vigilancia de los recreos, por parte de los profesores/as, es obligatoria y ha
de cumplirse con la maxima puntualidad.

6. En el tiempo de recreo, el alumnado deber& permiso para utilizar los aseos.

7. No se permitiran los juegos y objetos que supongan molestias o peligros para
los demas, pero si se concretardn medidas de distribucion de espacios y tipo
de juegos.

8. No se utilizaran teléfonos moviles ni juegos electrénicos.

9. Queda prohibido subirse en la valla, canastas y porterias, asi como arrojar
piedras (sea dentro o fuera del recinto escolar).

10. Si surge algun problema en el tiempo de recreo, los alumnos/as se dirigiran a
los profesores/as vigilantes, los cuales deberan mediar en el conflicto tomando
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11.

12.

las medidas oportunas. Si se ha cometido una falta grave contra las normas de
convivencia, el profesor/a que cuida el recreo debera completar el impreso de
Conductas Contrarias contra la Convivencia y firmarlo. Dicha amonestacion
sera firmada también por el profesor tutor del alumno.

Al salir al patio los alumnos/as depositaran las envolturas de bocadillos y
objetos desechables en las papeleras. El patio deberd mantenerse limpio en
todo momento.

En los dias de lluvia o cuando las condiciones meteoroldgicas sean adversas,
los alumnos/as de Ed. Infantil permaneceran en la sala de psicomotricidad
atendidos por sus tutores. Los de Ed. Primaria permaneceran en sus aulas,
siendo los tutores, junto con los profesores responsables de la vigilancia del
recreo, los encargados de mantener el orden en el aula, pudiendo establecer
breves turnos siempre que todas las aulas estén vigiladas. En estos dias los
alumnos podran salir ordenadamente a los aseos y los profesores controlaran
aulas y pasillos. El espacio de juego nunca sera el pasillo, y no sera tiempo de
actividad académica para los alumnos.

Articulo 41. Faltas de asistencia. Procedimientos, autorizaciones y justificantes.

1.

Las ausencias a clase, incluidas las faltas de puntualidad o salidas del centro
antes del horario fijado (preferentemente en los cambios de clase), deberan
ser justificadas por escrito, presentando ante el profesor/a-tutor/a el impreso o
la comunicacion mediante la agenda escolar debidamente firmada.

. En ningln caso se enviard a un alumno/a enfermo al colegio. Si algun

alumno/a enfermara a lo largo de la mafiana se avisara a las familias para que
le recojan lo antes posible.

. El profesor/a-tutor/a controlard las faltas de asistencia del alumnado y se

reflejara en la aplicacién Delphos. Se comunicaran en el boletin trimestral de
informacion a las familias.

. Si se observaran tres faltas sin justificar, el tutor/a lo notificara a la Jefatura de

Estudios.

. En el caso de que un alumno/a ya sea de Infantil o Primaria tenga continuas

faltas de puntualidad, el profesor/a-tutor/a lo comunicarda a Jefatura de
Estudios. Dichas faltas podran ser contabilizadas como faltas injustificadas de
asistencia.

. Cuando el profesor tutor desconozca las causas de la ausencia de un

alumno/a, se pondr& en contacto con las familias para recabar informacion. El
profesor/a-tutor/a iniciara el protocolo de absentismo escolar a partir de cinco
faltas no justificadas.

. Si alguno de los padres/madres o tutores/as no puede recoger a su hijo/a a la

hora de la salida, debera comunicarlo al profesor/a-tutor/a y adjuntar
documentacion de la persona que viene arecogerlo. En caso de lo contrario la
Direccion del Centro tomara las medidas que, para estos casos, marca la ley.

. Si trascurridos diez minutos de la finalizaciébn del periodo lectivo, los

padres/madres o tutores/as de un alumno/a no acuden a recogerlo, se les
llamaréa por teléfono para saber el motivo de la ausencia de los mismos. Por
tanto, este debera estar disponible. Si la impuntualidad a la hora de recoger los
alumnos/as fuera frecuente se tomaran las medidas necesarias, comunicando
este hecho a la Direccion y a Bienestar Social.
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4. LOS ESPACIOS Y LAS INSTALACIONES DEL CENTRO Y SU USO.

Articulo 42. Las aulas. Sus normas especificas.

1. Se debera tener en cuenta lo establecido en el apartado B) (Procedimientos de
elaboracion, aplicacién y revision de las normas), en el ambito de aula. De esta
manera, las normas se elaboraran durante el mes de septiembre y quedaran
visibles a todo el grupo. Siempre que el profesor/a-tutor/a o el Equipo Docente
lo considere oportuno, las normas se revisaran.

2. Son responsables de la aplicacion de las normas de convivencia en el aula:

a. El profesor/a-tutor/a.

b. El alumnado.

c. El Equipo Docente.

d. El profesorado que atienda a esa clase puntualmente.
e. El Jefe/a de Estudios.

3. Debe existir un ambiente adecuado que favorezca el normal desarrollo de las
actividades lectivas, evitando cualquier perturbacion que impida el derecho de
todos al proceso de aprendizaje.

4. El alumnado podra elegir distintos responsables para las diferentes tareas del
aula, asi como un delegado si se considera adecuado.

5. Al término de la jornada, las mesas, sillas y demas enseres han de quedar en
orden y en adecuado estado de limpieza, tanto en la propia aula como en
aquellas que sean utilizadas en otro momento (Aula de musica, biblioteca, etc.)

6. Durante los cambios de clase el alumnado permanecerd en el aula sin
alborotar.

7. Los profesores/es realizaran el cambio de clase o méas rapido posible para
evitar que los alumnos estén solos. Los profesores que estén en E. Infantil o
1°-22 de E. Primaria no abandonaran las clases hasta que no llegue el
siguiente profesor.

8. El alumnado de Religion permanecera en su aula siempre que su nimero sea
mayor que la alternativa a la Religion. Si es inferior se quedaran en su aula los
alumnos alternativa a la religion.

9. Las aulas y demas dependencias no son lugares para comer o beber, por lo
gue si con motivo de alguna actividad o celebracion, se utilizan con este fin, al
terminar tiene que quedar el aula recogida y limpia.

10. Cada docente al impartir su area a un grupo de alumnos/as sera el
responsable de que las normas de convivencia se cumplan, imponiendo la
sancién correspondiente si fuera necesario.

11. Los profesores/as especialistas comunicaran al tutor/a las faltas a las normas
de convivencia, asi como las sanciones impuestas por su incumplimiento, para
que tenga conocimiento de ellas y pueda informar a las familias del
comportamiento de su hijo/a.Las amonestaciones que dichos profesores
cumplimenten deberan estar firmadas también por el profesor tutor.

Articulo 43. El comedor. Sus normas especificas.

Organizacion del servicio de comedor escolar.
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1. El servicio de comedor escolar lo realiza una empresa externa al Centro,
contratada por la Consejeria de Educacion.

2. Paralos alumnos de transporte este servicio sera gratuito.

3. Los usuarios del servicio de comedor escolar deberan conocer y cumplir las
normas que regulan su funcionamiento. Las familias del alumnado deben
saber que, si su hijo incumple las normas, podra ser excluido de la utilizacion
de este servicio segun las N.C.O.F.

4. Los usuarios del comedor escolar seran atendidos por las cuidadoras,
contratadas a tal efecto por la Empresa encargada del mismo, y su numero
variard en funcién de la ratio establecida. EI nimero de cuidadoras por
comensales se regula desde la Consejeria de Educacion. Las funciones de las
cuidadoras del comedor son:

a. Ocuparse de la vigilancia y cuidado del alumnado durante todo el
horario de comida y tiempo posterior, hasta que las familias les recojan
0 se vayan en el transporte escolar.

Organizar la entrada ordenada del alumnado, controlando que se laven

las manos antes de entrar y los dientes después de comer.

Observar si estd completo el servicio de las mesas.

Animar a comer a los nifios/as inapetentes.

Velar por el cumplimiento de las normas de comedor.

En caso de mal tiempo, atender al alumnado en el lugar destinado a tal

efecto.

g. En caso de accidente, hacerse cargo del accidentado/a.

h. En caso de ausencia de una cuidadora, deberan avisar a la Empresa

para ser sustituidas.

5. El comedor escolar podra funcionar durante todo el tiempo lectivo del curso,
siendo el computo total de dias el que el Consejo Escolar de cada Centro
apruebe.

6. Si el centro considera necesario que el servicio de comedor funcione desde el
primer dia lectivo del curso escolar hasta el Ultimo, se debe solicitar siempre
con la aprobacion del Consejo Escolar y con la debida justificacion a la
Delegacion Provincial correspondiente, indicando el nimero de alumnado
comensal y si estos son alumnos/as con derecho a ayuda o no.

7. En el caso de funcionamiento durante los meses de Septiembre y Junio, el
alumnado con derecho a ayuda seguira percibiéndola.

o

~o a0

Normas de funcionamiento del comedor escolar.

1. El horario de comida ser&a de 14:00 a 15:00 y de recreo sera de 15:00 a 16:00
horas, de lunes a viernes.

2. Durante este horario seran atendidos por las cuidadoras.

3. El alumnado debera permanecer dentro del recinto escolar y no podra
ausentarse sin autorizacion escrita, del padre/madre o tutor/a y permiso de las
cuidadoras.

4. Los dias de lluvia o excesivo frio, el alumnado permanecera en los espacios
cerrados que las cuidadoras les indiquen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Todo el alumnado usuario de comedor debera comer guardando las normas de

higiene y habitos adecuados a su edad, ya que también el Comedor es un
Espacio Educativo.

. El alumnado deberd traer en una bolsa de aseo con su nombre escrito, un

cepillo de dientes y pasta dental.

. El alumnado deber probar todos los platos que se sirvan en el mend, incluido

el postre. No se permitird comer fuera del comedor.

. Queda terminantemente prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas en el

comedor escolar.

. Los menus son iguales para todos los comensales, alumnado, profesorado y

personal; salvo en los casos previstos en el articulo 3° de la Orden de 1 de
Agosto de menus autorizados por el Equipo Directivo por prescripcion médica
0 por razones de creencia religiosa.

Siempre que el Centro Educativo retina las condiciones necesarias, el Consejo
Escolar podréa aprobar para dar respuesta a las necesidades del alumnado que
tengan dietas muy especificas por problemas de salud, la posibilidad de que
dicho alumnado se incorpore al servicio de comedor en las condiciones que a
continuacion se detallan:

a. Este alumnado podré llevar su comida, siendo beneficiario de todos los
servicios de comedor en las mismas condiciones de igualdad que el
resto del alumnado beneficiario.

b. Para hacer uso de dicha modalidad, la familia tiene que presentar ante
el Consejo Escolar, los correspondientes informes médicos
debidamente acreditados.

c. El personal adscrito al servicio del comedor, conocera las
peculiaridades de cada uno de estos alumnos/as para una adecuada
atencién a los mismos.

d. El uso de este servicio educativo, y en consecuencia, la aplicabilidad
de las normas, conlleva que el Consejo Escolar establecera una cuota
qgue deberan abonar las familias, y que podra oscilar entre el 25% vy el
30% del precio maximo del mend.

El pago del comedor se efectuara durante los primeros cinco dias del mes, por
lo que se pedira a las familias que tengan fondos disponibles en la cuenta de la
entidad bancaria en la que han efectuado la domiciliacion, ya que la devolucién
del recibo lleva consigo unos gastos de comisiones bancarias que deberan ser
costeadas por las familias.

En caso de impago sin causa justificada, valorada por el Centro y la Empresa,
el Director/a comunicara a la familia que causa baja en el comedor, estando
obligado a abonar los impagos.

Hasta el quinto dia consecutivo de ausencia del Servicio de Comedor (con o
sin aviso previo) se cobrara el precio integro.

El precio del menu se establecera segun las instrucciones recibidas de la
Consejeria de Educacion a comienzos de curso. Se informara a las familias del
mismo en una circular informativa.

El alumnado que quiera hacer uso del comedor escolar de forma puntual o
esporadica deberéa avisarlo a la direccion del centro; asimismo, hara el ingreso
del importe del menu en el niumero de cuenta de la empresa que se les
entregara en el Centro y dejaran al personal de cocina el justificante de pago.
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16. Los alumnos/as seran respetuosos y correctos con las cuidadoras en todo
momento.

17. La utilizacion del Servicio de Comedor Escolar supone la aceptaciéon y
cumplimiento de todas estas normas, siendo motivo de privacion del mismo su
incumplimiento.

Articulo 44. Los pasillos.

Los pasillos son lugares de transito, nunca lugar de juego, carreras, o zona de
comidas. Por ello:

1. Los almuerzos se abrirdn y comeran en el patio excepto en Educacion Infantil,
o los dias de lluvia en Educacién Primaria, que se comeran en las aulas.

2. Cuando un grupo de alumnos tenga que desplazarse de un aula a otra, lo hara
acompanfnado por el profesor, en orden y guardando el mayor silencio posible
para no molestar.

3. Todos colaboraremos en mantener el orden en los pasillos, recordando a los
alumnos/as el caminar tranquilos por el colegio, sin comer, ni jugar con
balones, y hablando en un volumen bajo.

Articulo 45. Los aseos.

1. Los aseos seran utilizados adecuadamente. Sera objeto de sancién jugar,
permanecer reunidos en ellos, esconderse, pintarlos, destrozarlos, inundarlos,
etc.

2. Como norma general no se saldra al aseo en horas de clase, salvo casos de
necesidad entendida y autorizada por el profesor/a. Este punto en concreto
debera recogerse en las normas de aula.

3. En los casos de necesaria utilizacion para el desarrollo de ciertas actividades,
(Ed. Artistica, etc.) el profesor/a controlara el orden, que se hagan las salidas
imprescindibles y que queden en perfecto estado de limpieza.

4. No se arrojaran objetos que puedan ocasionar atascos en los servicios
(papeles, envases, chucherias, etc.).

Articulo 46. La biblioteca.

Catalogacion y ordenacion de la Biblioteca.

Pretendemos que la Biblioteca Escolar sea el centro de recursos documentales del
colegio. En él se organizan y se ponen a disposicion de la Comunidad Educativa todos
los documentos de caréacter informativo y/o formativo, principalmente aquellos que
sirven para el aprendizaje de la lectura, el desarrollo del habito lector y el manejo de
fuentes documentales de todo tipo que contribuyan al aprendizaje y al desarrollo del
curriculo.

1. Para poder llevar a cabo un correcto uso y control de la Biblioteca se hace
necesario contar con el equipo informatico necesario y el conocimiento o
formacion del profesorado sobre su uso y correcta utilizacion.

2. Para lo cual un grupo de profesores del centro, principalmente los encargados
de biblioteca, debe realizar el registro informético
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de los fondos, coordinado por la direccion del encargado/a y supervisado por la
direccion del centro.

3. Sera necesaria una buena organizacion de los libros en cuanto a:
a. Organizar las estanterias por niveles educativos.

b. Organizar los libros por temas utilizando para ello el C.D.U. (literatura,
ciencia, deportes, matematicas, poesia, manualidades,...)

Agrupar los libros por colecciones.

d. Separar en distintas ubicaciones libros de lectura, de consulta,
enciclopedias, diccionarios, de trabajo, ...

e. Organizar los libros de préstamo y los libros de consulta en la
Biblioteca (no prestables).

f. Recopilar los libros de consulta del profesorado.
g. Reagrupar los fondos dispersos en el Centro (revistas, CD, videos,...)

o

4. Una vez reorganizado y ubicado todo el material contintia la labor de registro e
informatizacion. Para ello, es necesaria la total coordinacién entre todos los
profesores/as que lo van a llevar a cabo, por lo cual es totalmente
imprescindible que quede claro por qué punto se va realizando el trabajo para
gue no queden fondos sin inventariar. El trabajo se va realizando por
estanterias. Se lleva a cabo de la siguiente forma:

a. Se introducen los datos de los libros (titulo, autor, fecha de
edicion, editorial,...).
b. Se imprimen los tejuelos y cédigos de narras de esos libros.

c. Se colocara en los libros y, ademas, en el tejuelo, se afadira cinta
adhesiva transparente para evitar su deterioro con el uso.

5. Una vez se haya finalizado la actualizacion de los fondos de la Biblioteca el
siguiente objetivo sera realizar un registro de todo el material didactico de las
aulas (tutorias, especialistas,...), con el fin de obtener un registro centralizado
de todos los fondos del centro y que el profesorado tenga conocimiento de
todo el material (tanto escrito como visual) con el que se cuenta y su ubicacion
en el centro.

6. Ademas, se incluye en el programa el listado de lectores, para lo cual es
necesario actualizar la base de datos de los lectores:

a. Alumnado.
b. Docentes.
c. Aulas.

7. Para llevar esto a cabo, se introducen en el programa los datos de todos los
alumnos/as, profesores/as y aulas del centro.

8. En el carné que se facilita a cada uno, aparece el nombre, foto, fecha valida
del carné, curso, numero de lector, escudo del colegio, ...

9. Cada afio se actualizara la base de datos:

a. Se dara de baja a los alumnos/as que abandonan el centro, asi como a
los profesores/as.

b. Se incluira a los nuevos alumnos/as y profesores/as y se asignara un
namero de lector/a.

c. Serealizara la promocion de curso.
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10.

11.

d. Al hacer el préstamo y devolucion con carné de lector/a se
podran obtener datos de los libros leidos por un alumno/a, lectores
mas asiduos del aula,....

Por dltimo, se realizara el sellado de todos los libros; con el sello especifico de
la Biblioteca del centro.

Se sellaran los libros en la pagina 4 y 7 de cada ejemplar.

Normas de utilizacion de la Biblioteca.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Para un mejor aprovechamiento de los recursos cada comienzo de curso se
elaborard un horario de biblioteca donde cada clase tendra un espacio
temporal o dos (dependiendo de la disponibilidad) semanales para utilizar la
Biblioteca Escolar.

. No obstante, lo descrito anteriormente, la Biblioteca es un espacio abierto y

dinamico donde se puede acudir en cualquier momento para realizar el
préstamo o devolucion de ejemplares, si no existe otra actividad simultanea en
la misma.

. La Biblioteca Escolar no solo es un espacio de préstamo y devolucién de libros

también es un espacio de trabajo, investigacion, actividades alternativas, etc.;
siempre supervisada u organizada por un profesor/a del centro.

. Los alumnos/as deben acudir siempre a la Biblioteca acompafiados de un

profesor/a, que se responsabilizara del correcto uso del programa ABIES.

. Para realizar el préstamo y devolucién de libros se utilizara el programa

ABIES, por lo cual cada alumno/a, tutor/a y aula, dispondran de su carné de
lector/a.

. Cuando un alumno/a coge un libro de la Biblioteca Escolar es responsable de

él hasta su devolucién. En caso de pérdida, rotura, etc. de un ejemplar, este
debera ser repuesto al centro.

. Los alumnos/as deberan colocar el ejemplar, una vez sea devuelto, en el lugar

de donde fue cogido.

. En las actividades de lectura o consulta se debera guardar el orden y silencio

debido para no interrumpir a nadie.

Para un correcto uso y cuidado del espacio de la Biblioteca, cada alumno/a
ocupara su lugar (a tal efecto la Biblioteca cuenta con un puesto escolar para
cada alumno/a). Al finalizar la actividad cada alumno/a volvera a colocar la silla
y el material utilizado en su sitio.

A la Biblioteca Escolar se acude y se abandona en silencio, ya que no se debe
perturbar la normal actividad educativa que en ese edificio se estéa realizando.

Cada profesor/a sera responsable de que todos los alumnos/as respetenlos
plazos de devolucion, haciendo especial hincapié al final de curso.

Si un alumno/a tuviera en su poder algun ejemplar de la Biblioteca sera
avisado por carta y tendra un plazo maximo de 15 dias para su devolucion o
reposicion.

En la Biblioteca existen materiales de consulta exclusivamente, que no pueden
salir del recinto bibliotecario.

Cualquier usuario externo al centro, con autorizacion de la direccion, cumplira
y respetara las normas anteriormente establecidas.
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Articulo 47. El aula Althia.

1. El aula Althia es el aula situada en Edificio Principal, donde estan instalados de
forma permanente los equipos informéticos para uso del alumnado del centro
en su proceso de aprendizaje de las distintas areas curriculares.

2. Las normas de funcionamiento son:

a.

Cada grupo dispondra del tiempo necesario en su horario semanal
para uso del aula a excepcion de aquellos grupos que ya dispongan en
su propia aula de equipos informaticos. Los tiempos que queden libres
se podran emplear, indicandolo en un horario semanal o mensual
donde cada profesor/a podra anotar la hora a la que desea ocuparla
con sus alumnos/as.

. Se elaborara un horario semanal para su uso. Las horas que queden

libres, se distribuiran conforme a las demandas de los profesores/as.
Los alumnos/as siempre estaran acompafados por un profesor/a
mientras hacen uso del aula, atendiendo siempre a las indicaciones del
mismo y con una finalidad eminentemente educativa.

. Todos los alumnos/as y profesores/as haran un uso correcto de los

aparatos, para evitar las averias o el deterioro de los mismos.

. Al terminar cada sesion, los ordenadores y monitores quedaran

apagados y todo el mobiliario y el material debidamente ordenado.

Articulo 48. La sala de psicomotricidad.

1. La sala de psicomotricidad esta situada en el Edificio de Infantil y es utilizada
tanto para el desarrollo de las actividades de psicomotricidad de Educacién

Infantil,

como para las actividades de Educacién Fisica de Educacién Primaria,

especialmente los dias de lluvia.
2. Normas de funcionamiento del aula de psicomotricidad:

a.

El uso prioritario de esta aula sera siempre el de las sesiones de
psicomotricidad y de Educacién Fisica, asi como el desarrollo de
actividades deportivas.

. Se respetaran los horarios establecidos para su uso a principio de

curso, dando siempre prioridad a los cursos inferiores, elaborando y
coordinando dicho horario con el profesorado de Educacion Infantil.

El aula permanecera cerrada y solo ser& abierta por un profesor/a o un
responsable bajo la supervisiéon de este.

. Los alumnos/as siempre estaran acompafados por un profesor/a,

atendiendo a las indicaciones del mismo.

. Se cuidard el aula, en la medida de lo posible, limpiandonos los pies

en el felpudo antes de entrar y haciendo mas hincapié en los dias de
lluvia.

Se entrard en silencio y sin correr, sentandose en los bancos y
esperando las instrucciones del profesor/a.

. En este aula se ubican y estan a disposicién del alumnado y del

profesorado, los recursos didacticos propios: balones, cuerdas, aros,
picas, conos, ladrillos, redes, etc.

. Todos los usuarios haran un uso correcto del material, para evitar las

averias, accidentes o su deterioro.
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I. Al terminar cada sesion, los aparatos quedaran apagados y todo el
mobiliario y el material debidamente ordenado. Solo los encargados/as
gue designe el profesor/a podran coger y devolver el material a su
correcto lugar en la sala. Estos seran los responsables de su cuidado.

j. Cualquier profesor/a que utilice el aula deberd comunicar las
incidencias o desperfectos que se produjeran en la misma y sus
materiales didacticos para que sea subsanado o repuesto.

k. Cualquier usuario externo al centro, con autorizacién de la direccién,
cumplira y respetara estas normas anteriormente establecidas.

|. Cuando desde el servicio de comedor como de actividades
extraescolares se haga uso de esta sala, deberan dejar el espacio en
las mismas condiciones que lo encontraron, tratando con cuidado todo
el material que alli se encuentre.

Articulo 49. El aula de musica.

1. La sala de mausica estara situada en el Edificio de Infantil y se dedicara
prioritariamente a la imparticion del area de musica y al almacenaje de los
recursos didacticos relacionados con esta area.

2. Normas de funcionamiento del aula de musica.

a. El uso prioritario de esta aula serd siempre el de las sesiones de
psicomotricidad y de Educacion Musical.

b. Los alumnos/as siempre estardn acompafiados por un profesor/a,
atendiendo a las indicaciones del mismo.

c. Todos los usuarios haran un uso correcto del material y de los
instrumentos, para evitar su deterioro.

d. Al terminar cada sesion, el material y los instrumentos quedaran
debidamente ordenados.

Articulo 50. La sala multisensorial.

1. La sala multisensorial sera un espacio para estimular y favorecer la integraciéon
de las diferentes vias sensorial mediante la accion y la experimentacion.
2. Normas de funcionamiento del aula.
a. El uso prioritario de esta aula sera siempre para trabajar con el

alumnado que presente dificultades y cuyo uso favorezca el desarrollo
de sus habilidades y destrezas.

b. Los alumnos/as siempre estaran acompafados por un profesor/a,
atendiendo a las indicaciones del mismo.

c. Todos los usuarios haran un uso correcto del material y de los
instrumentos, para evitar su deterioro.

d. Al terminar cada sesion, el material y los instrumentos quedaran
debidamente ordenados.

Articulo 51. Las tutorias y despachos.

1. Los despachos del Equipo Directivo estan destinados a la actividad propia del
mismo. Cada uno de los miembros sera el responsable de la organizacion,
cuidado y buen uso del mobiliario y equipos, asi como de la organizacion y
custodia de la documentacion del centro.
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2. Las salas de tutorias son espacios destinados a la ubicacion de recursos
documentales y materiales de los distintos niveles. Se podran emplear para la
recepcion de visitas, reuniones y otras tareas por parte del profesorado. El
responsable de la organizacién y uso de cada una de ellas, sera el profesor
especialista o el coordinador del ciclo correspondiente.

Articulo 52. La sala de profesores.

1. La sala de profesores es el espacio destinado a las reuniones del profesorado,
tiempos de descanso, reuniones informativas, etc. Teniendo en cuenta que
siempre sera prioritario el uso para el profesorado.

2. El responsable de su organizacion y funcionamiento es el Equipo Directivo.

3. Alli se ubica la informacion profesional, laboral, sindical, cultural, ... destinada
al profesorado. El responsable de su actualizacion es el Secretario/a del
centro.

5. LOS RECURSOS DIDACTICOS.

Articulo 53. Adquisicion, organizacion, uso y mantenimiento de los recursos
didacticos.

1. Los recursos técnicos y didacticos para el desarrollo de las tareas docentes,
los recursos documentales de la biblioteca escolar y el material fungible, se
adquiriran segun el proyecto de presupuesto anual elaborado por el Equipo
Directivo, una vez recogidas las propuestas del Claustro de Profesores y
aprobado por el Consejo Escolar.

2. La gestion y organizacion de recursos de las aulas o espacios didacticos
especificos (biblioteca, sala de psicomotricidad, aula de musica, aula Althia,
recursos audiovisuales) correrd a cargo de cada uno de los profesores/as
especialistas 0 encargados/as.

3. Los recursos de Educacion Infantil y Primaria se reinen y organizan, de forma
general, en las aulas correspondientes, siendo responsable de los mismos
cada maestro/a tutor/a. Aquellos que se recojan en el centro de recursos, en la
tutoria, en el aula de musica o en lasala de psicomotricidad, estaran al cargo
del maestro/a coordinador/a.

4. La organizacion y gestion de los materiales fungibles corre a cargo de la
Secretaria del centro, quien dispondra las normas de uso del mismo en funcion
del presupuesto anual aprobado por el Consejo Escolar.

6. NORMAS DE USO DE ESPACIOS Y RECURSOS DIGITALES DEL CENTRO.

Articulo 54. Normas de uso de los equipos informaticos y dispositivos
pertenecientes al CEIP San Francisco

1. En relacion al uso de los Paneles Digitales Interactivos y Pizarras Digitales
Interactivas, tanto por parte de profesorado como de alumnado, NO SE
PERMITE la realizacién de las siguientes acciones:

a) Dafar o modificar tanto el hardware como el software del equipo.
b) La investigacién, observacion, comunicacion, publicacion, archivo o
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recuperacion de material no relacionado con trabajos escolares.

La instalacion de software no autorizado por el Equipo de Coordinacion
TIC del centro.

Utilizacion de los equipos para la suscripcion o compra de servicios en
linea sin autorizacion del Equipo de Coordinacion TIC del centro.

La utilizacion de los equipos con fines comerciales o fraudulentos.
Cualquier uso no educacional de los dispositivos.

Cualquier actividad que atente contra las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

2. En relacién a la utilizacién de dispositivos (ordenadores, Tablet, etc.) del
centro por parte del profesorado, NO SE PERMITE la realizacion de las
siguientes acciones:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)
)

Dafar o modificar tanto el hardware como el software de los equipos.
Modificar la configuracion de software de los equipos.

Investigacion, observacién, comunicacion, publicaciéon, archivo o
recuperacion de material no relacionado con la tarea docente.

La instalacion de software sin la correspondiente licencia de software de
usuario final.

La instalacion de software potencialmente dafiino para el equipo.

El uso de los equipos del centro para actividades que infrinjan las leyes
de propiedad intelectual.

La grabacion de cualquier tipo de material audiovisual (video, fotografias,
grabacion de audio) a profesores, alumnos u otro personal del centro sin
autorizacion por escrito.

Cualquier uso personal o no educacional de los equipos.

Cualquier actividad que atente contra las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

3. En relacion a la utilizacion de dispositivos (ordenadores, Tablet, etc.) del centro por
parte del alumnado, NO SE PERMITE la realizacion de las siguientes acciones:

a)
b)
C)
d)

e)
f)
9)

h)
)

Dafar o modificar tanto el hardware como el software del equipo.
Modificar la configuracion de software de los equipos.

Comer o beber mientras se utilizan los equipos.

La investigacion, observacion, comunicacién, publicacién, archivo o
recuperacion de material no relacionado con trabajos escolares.

e La instalacién de software no autorizado por el Equipo de Coordinacion
TIC del centro.

Utilizacion de los equipos para la suscripcion o compra de servicios en
linea sin autorizacion del Equipo de Coordinacion TIC del centro.

La utilizacién de los equipos con fines comerciales o fraudulentos.
Cualquier uso no educacional de los dispositivos.

Cualquier actividad que atente contra las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro

Articulo 55. Normas de uso de los equipos personales.

1. En relacion al uso de equipos personales (ordenadores, Tablet, movil...) tanto por

parte del profesorado como del alumnado, NO SE PERMITE la realizacion de las
siguientes acciones:

a)

La utilizacion, por parte del alumnado, de teléfonos mdviles, salvo
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autorizacion por parte del profesorado para la realizacion de tareas
escolares y solo durante la realizacion de las mismas.

b) La utilizacion del movil por parte del profesorado salvo para fines
educativos o causa de fuerza mayor.

c) La utilizacién, por parte del alumnado, de los dispositivos fuera de las
aulas; especialmente durante la hora del recreo, salvo autorizacion del
profesorado y para la realizacion de tareas escolares.

d) Cualquier uso no educacional de los dispositivos. La grabacion de
cualquier tipo de material audiovisual (video, fotografias, grabacion de
audio) a profesores, alumnos u otro personal del centro sin autorizacion
por escrito.

e) Cualquier actividad que atente contra las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del centro.

Articulo 56. Normas de uso de redes del centro.

1. En relacién al uso de las redes del centro, NO SE PERMITE la realizacién de las
siguientes acciones:

a) La utilizacién de las redes del centro para cualquier fin no educativo tanto
por parte del profesorado como del alumnado.

b) Acceso ilegal o no autorizado a otros sistemas o0 redes: acceder
ilegalmente o sin autorizacion a sistemas, o redes que pertenezcan a otra
persona, o a tratar de superar medidas de seguridad del sistema de otra
persona (conocido como “hacking”). Cualquier actividad que pueda ser
usada como causante de un atague a un sistema (es decir, escaneo de
puertos, o recoger informacion).

c) Distribucion de virus, gusanos, troyanos a través de internet, o cualquier
otra actividad destructiva; Distribuir informacién acerca de creacion o
transmision de virus por Internet, gusanos, troyanos, saturacion,
“‘mailbombing”, o ataques de denegacion de servicio; creacion o gestion
de bootnets; También actividades que interrumpan o interfieran en el uso
efectivo de los recursos de red de otras personas.

d) Realizar un uso fraudulento de la direccion IP proporcionada en cada
acceso.

e) Larealizacion de actividades contrarias a la ley, a la moral, a las buenas
costumbres aceptadas y/o con fines o efectos ilicitos, prohibidos o lesivos
de derechos e intereses de terceros, asi como realizar cualquier tipo de
uso de las mismas que pueda dafar, inutilizar, sobrecargar, deteriorar o
impedir la normal utilizacion del servicio, los documentos, archivos y toda
clase de contenidos almacenados en cualquier equipo informético
accesible de través de internet.

f) Cualquier otra forma que sea contraria, menosprecie o atente contra los
Derechos Fundamentales y las libertades publicas reconocidas en la
Constitucion, en los Tratados Internacionales y en el resto de la
legislacién vigente en el mundo.

Articulo 57. Normas de uso de los equipos reprograficos del centro.

1. El profesorado debe hacerse responsable del cuidado y del buen uso de las
fotocopiadoras y del resto de los equipos reprogréficos del centro.
2. No se permite que los/las alumnos/las usen la fotocopiadora.
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4. Queda prohibida la utilizacién de los equipos reprograficos del centro para fines
personales o que infrinja la legislacion vigente sobre propiedad intelectual.

Articulo 58. Reglamento interno de préstamo de materiales del Programa
Carmenta.

DEFINICION

1. Los equipos objeto de préstamo en este ambito se destinardn (nica y
exclusivamente a usos Yy finalidades académicas ligadas a actividades de estudio y al
acceso a recursos de informacion relacionados con fines académicos.

2. El/lLa Director/a del centro designara un responsable del programa de préstamo de
dispositivos digitales en el centro, cuyas funciones seran las establecidas en el
presente Reglamento.

BENEFICIARIOS

3. Podran hacer uso de este programa de préstamo los/las alumnos/as matriculados
en curso que desarrollen el Programa Carmenta y que hayan sido beneficiarios de las
Ayudas consistentes en el uso de libros de texto y de comedor escolar para alumnado
matriculado en centros sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha, las
cuales tendran que renovar anualmente, hasta finalizar su escolarizacién en el centro.

PRESTAMO

4. Condiciones y caracteristicas generales del préstamo:

a) Para adjudicar a cada alumno/a con derecho a préstamo un equipo, se
elaborara al inicio de cada curso académico un unico listado.

b) Al recoger la Tableta Digital, el/la padre/madre o representante legal del/la
alumno/a, firmara el Compromiso de Cesion de Dispositivo como Material
Curricular, segun modelo presente en el Anexo X de estas Normas.

c) En el anterior documento, se identificara tanto al/la alumno/a como a la Tableta
Digital que le haya sido cedido, a través de su correspondiente niumero de serie.

d) En el caso de alumnado con un desfase curricular significativo, se podré solicitar
el préstamo de material

e) curricular en papel. Dicha solicitud sera realizada por el/la tutor/a con el visto
bueno del Equipo de Orientacién del C.R.A.

f) El listado se elaborara durante la primera quincena de septiembre.

g) La entrega de las Tabletas Digitales se hara en las aulas, segun el
procedimiento que establezca el Equipo de Profesores.

h) Sdlo se podra prestar una Tableta Digital por alumno.

i) El préstamo incluird, ademas de una tableta digital, una funda y un cargador.

j) Laduracion del préstamo sera por un curso académico.

6. El préstamo quedara automéaticamente cancelado si el/la alumno/a cambia de centro
estando obligado a devolver la Tableta Digital, funda y cargador.

7. El/lLa responsable del programa de préstamos podra ordenar la interrupcion del
préstamo si detectara un uso inapropiado de la Tableta Digital requiriendo al/la alumno
su devolucion.

DEVOLUCION.
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8. Los equipos seran devueltos con todos sus componentes en buen estado, antes de
finalizar el curso escolar, en plazo que fijen los Responsables.

9. Desde el momento de la devoluciéon hasta la nueva entrega, al inicio del curso
siguiente, las Tabletas Digitales seran preparadas para un nuevo periodo de préstamo.
10. El/La responsable de préstamo de equipos del centro, junto con los profesores que
éste designe, comprobaran, en presencia del/la alumno/la, que el equipo se encuentra
en perfectas condiciones en el momento de su devolucion. Si no fuese asi, se
determinaran las responsabilidades del/la alumno/la en el deterioro del equipo
mediante la instruccion de un expediente y, en su caso, podra ser sancionado de
acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.

CONDICIONES DE USO

11. Cada alumno/a puede utilizar la Tableta Digital tanto en las instalaciones del centro
como fuera de éstas, bajo su propia responsabilidad, con las restricciones establecidas
en la legislacion vigente. En este sentido, el Centro no se hace responsable de la
configuracién del acceso a redes que no sean las del centro (redes domésticas,
inaldmbricas o no, redes publicas, acceso a Internet privado, etc.).

12. La Tableta Digital se entregara configurada para acceder a la conexion wifi del
centro. La configuracion para acceder a cualquier otra red wifi sera responsabilidad de
la familia del/la alumno/a.

13. Cualquier anomalia o mal funcionamiento de la Tableta Digital debe ser
comunicada de inmediato al responsable del programa de préstamo de tabletas
digitales.

14. Toda la informacién personal almacenada en el disco duro de las Tabletas
Digitales sera borrada tras la entrega y comprobacion de las mismas.

15. Sera de obligado cumplimiento, por parte del/la alumno/a, lo establecido en el
apartado 3 del articulo 53 de las presentes Normas.

RESPONSABILIDADES DE LOS BENEFICIARIOS

16. El uso de este programa es personal e intransferible y el/la solicitante del préstamo
es responsable de la custodia y buen uso de la tableta digital incluso frente a terceros.
17. El usuario no podra manipular el hardware ni instalar Apps no permitidas por el
centro en la Tableta Digital. En cualquier caso, al igual que la informacion personal,
cualquier programa afiadido por el/la alumno/a durante el periodo
de préstamo, sera borrado tras la devolucién, de manera que la tableta recuperara la
configuracién de software original.
18. El/La beneficiario/a debera aceptar las licencias de uso del software
proporcionadas por los duefios de sus derechos, y atenerse a ellas. La Tableta Digital
debera ser devuelta en iguales condiciones en que ha sido entregado.
19. En caso de robo o hurto, el/la beneficiario/a tiene la obligacion de comunicarlo al
Centro en las 24 horas siguientes al mismo. El padre, la madre o el/la representante
legal del menor, presentara la correspondiente denuncia en dependencias policiales o
judiciales, presentando copia de la misma a la Direccion del Centro.
20. Un mal uso de este servicio supondra la pérdida de la condicién de beneficiario del
Servicio de Préstamo de Tabletas Digitales, pudiendo adoptarse las medidas
disciplinarias oportunas.
21. El centro declina cualquier responsabilidad derivadas del incumplimiento expreso
de las anteriores clausulas.
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SANCIONES

22. En caso de incumplimiento de los plazos de entrega, se instruira expediente
sancionador que supondra la pérdida de los derechos a optar a la renovacion o a
cualquier nuevo préstamo de Tabletas Digitales o de otro material docente que el
Centro disponga para sus alumnos/as durante el periodo que se determine, en
proporcion al retraso en la entrega. En caso de que el retraso en la entrega de la
Tableta Digital fuese superior a 10 dias, sera considerado como extravio.

23. En caso de extravio, destruccion o deterioro de la Tableta Digital, se abrira un
expediente sancionador en el que se determinaran las responsabilidades del/la
alumno/ay, en caso de que se pruebe negligencia o mala fe, se impondra una sancién
que supondra la reposicion de la Tableta Digital por otra de iguales caracteristicas o,
en su caso, del reembolso de su importe. Asimismo, el alumno que sea asi sancionado
podra perder el derecho a solicitar una tableta digital en préstamo mientras duren sus
estudios en el Centro.

24. Se considerara utilizaciéon inadecuada de la tableta, lo cual supondra la pertinente
sancion, cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Navegacion en sitios web no recomendados por los docentes

b) Utilizacién de la camara sin el permiso de los profesores

c) Utilizacion de la grabadora de sonido sin el permiso de los profesores

d) Utilizacion de redes sociales sin el permiso del profesorado.

25. En caso de un uso inadecuado, se aplicaran las siguientes sanciones, las cuales
seran proporcionales al uso inadecuado:

a) Se impondra al alumno una falta leve y se aplicaran las medidas correctoras
establecidas en las presentes Normas.

b) La reiteracion en estas conductas supondra una falta grave. Se aplicaran las
medidas correctoras establecidas en las presentes normas y supondra la
pérdida del derecho al préstamo durante ese curso.

26. El/La responsable del “Programa Carmenta” sera el encargado de instruir el
expediente sancionador y elevard sus conclusiones a la Direccion del CEIP San
Francisco que, previa audiencia al/la interesado/a, impondra la sancién pertinente,
incluyéndose en su expediente.

27. Comprobado el incumplimiento por parte del/la beneficiario/a de este servicio de
las condiciones de uso del equipo, la Direccion aplicara la sancién de manera cautelar,
suspendiendo asi el disfrute de este servicio hasta la resolucion definitiva del
procedimiento abierto.

7. ORGANIZACION ADMINISTRATIVAS, ECONOMICA E INFORMATIVA.,

Articulo 59. Organizacion administrativa del centro.

1. Corresponde al Equipo Directivo la organizacibn y custodia de la
documentacién administrativa del centro.

2. El Equipo Directivo pondra a disposicion del Claustro de Profesores, del
Consejo Escolar y de la Comunidad Educativa toda aquella informacion y
documentacion que sea de su interés y de su competencia, tanto en formato
impreso como en formato electronico.

3. El Equipo Directivo, los Coordinadores de Ciclo, el Equipo de Orientacion y
Apoyo y los Profesores/as-Tutores/as se encargaran de la adecuada
organizacién, gestion y difusibn de la
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informacion y los documentos de los que son responsables.

4. Aquella documentacién (en cualquier formato o sistema) que haya que eliminar
por obsoleta o por cualquier otra razén y que contenga datos personales de
algun miembro de la Comunidad Educativa, sera convenientemente destruida,
de tal modo que no sea posible obtener informacién alguna de ella.

Articulo 60. Organizacion econdmica del centro.

1. Anualmente y siguiendo la normativa vigente, el Equipo Directivo presentara al
Consejo Escolar, para su aprobacion, el presupuesto de ingresos y gastos
para dar respuesta a las necesidades econOomicas del centro. Este
presupuesto se elaborara a partir de las propuestas y sugerencias aportadas
por el Claustro de Profesores.

2. Anualmente se establecera un porcentaje del presupuesto para la dotacién o
reposicion de recursos didacticos, para el incremento o sustitucion de recursos
bibliograficos o documentales de la biblioteca y para el mantenimiento de los
equipos imprescindibles para el funcionamiento del centro (teléfonos, equipos
de reprografia, informéticos, etc.).

3. A lo largo del curso escolar, el Equipo Directivo informard a los érganos
colegiados del estado de ejecucion del presupuesto econdémico, de las
decisiones mas importantes sobre los gastos a realizar y de cualquier
incidencia relevante de caracter economico.

4. Al terminar el ejercicio economico, presentara a los 6rganos correspondientes
la cuenta de gestion, informando detalladamente de la ejecuciéon del
presupuesto anual, de los objetivos alcanzados y de las posibles variaciones
gue se hayan producido.

Articulo 61. Organizacion informativa.

1. Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a recibir
informacion acerca de la organizacion, funcionamiento, gestion y desarrollo de
las actividades del Centro Educativo.

2. Esta informacion se proporcionara, principalmente, a través de medios
electrdnicos o digitales, aunque también podra realizarse por medios impresos.

3. Para que esta informacion se pueda recibir con puntualidad y rapidez, cada
uno de los miembros de la plantilla y cada miembro del Consejo Escolar del
centro, tendr4d una direccidn electronica especifica y personal que
proporcionara el centro mientras se mantenga el nombramiento en él.

4. Los padres y madres de los alumnos/as, proporcionaran a la Secretaria del
centro, al menos, una direccién de correo electronico y un nimero de teléfono
movil.

5. En la medida en que los medios técnicos y personales lo hagan posible, el
centro contara con una sede web con toda la informacion institucional del
mismo, en la que periddicamente se publicardn aquellas noticias o
informaciones relevantes para cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

6. El centro contara con google y todas sus aplicaciones para Educacion con
fines de coordinacion, de acceso permanente a todos sus documentos y para
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labores educativas.

7. La Secretaria del centro ofrecera informacion y codigo de usuario y contrasefia
a la web institucional creada por la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, tanto para el personal del centro como para las familias.

8. SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR.

Articulo 62. Funciones del Equipo Directivo y del Consejo Escolar.

1. Las funciones tanto del Equipo Directivo (Director/a y Secretario/a) como del
Consejo Escolar del Centro son las que vienen establecidas en la normativa
vigente.

Articulo 63. La Comisiéon del comedor del Consejo Escolar.

1. Entre las comisiones que se forman en el Consejo Escolar para cada periodo o
mandato, se constituye la de Comedor Escolar, formada por el Director/a, el
Secretario/a, el Encargado/a del Comedor y un padre/madre. Su funcién es la
de controlar el funcionamiento del servicio de comedor e intervenir en aquellas
situaciones en las que sea preciso para el mejor funcionamiento del servicio.
Todo ello sin perjuicio de las competencias que establece la normativa vigente
para el Director/a, el Secretario/a y el Consejo Escolar del Centro.

Articulo 64 .Derechos y obligaciones del concesionario.

1. Los derechos y obligaciones de la empresa concesionaria del servicio de
comedor escolar seran las establecidas en la normativa vigente y en el
contrato que la Consejeria firme con dicha empresa.

2. En cualquier caso, la empresa podra hacer uso del local, instalaciones y
equipamiento que el centro disponga para el servicio de comedor escolar, asi
como del abastecimiento de agua, energia eléctrica y gas en las condiciones
que estipule el contrato que firme con la Consejeria.

3. El concesionario, en relacion con el personal del servicio de comedor, tendra
las siguientes obligaciones:

a. Garantizar que reciba la formacion necesaria.
b. Dotarle del vestuario.
c. Garantizar el cumplimiento de cuantas normas de higiene y salubridad
disponga la legislacién vigente.
d. Responder de las acciones u omisiones de su personal.
4. En relacion con las instalaciones, el equipamiento, los electrodomeésticos,
utensilios y mobiliario del comedor escolar, tendra las siguientes obligaciones:
a. Mantenerlos en buen estado y perfectas condiciones de uso, limpieza
y orden.
b. Efectuar las revisiones de mantenimiento y reparacion por instaladores
técnicos autorizados.
c. Mantener y solicitar la reposicion del menaje de cocina, vajilla y
cuberteria.
5. Enrelacion a la prestacion del servicio, tendré las siguientes obligaciones:

a. Garantizar a los usuarios una alimentacion sana, variada y equilibrada
y el servicio a los alumnos/as que deban llevar una alimentacion
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especial.

b. Velar por el adecuado aprovisionamiento de materias primas y su
conservacion.

c. Garantizar la cantidad, la calidad, la higiene, la temperatura y la
puntualidad de las comidas servidas.

d. Comunicar a la Administracion de Educacién correspondiente, cuantas
incidencias o reclamaciones se hubieren presentado.

e. Recaudar la tarifa aprobada por la Administracion a los usuarios
habituales o esporadicos del servicio de comedor escolar.

Articulo 65. El personal de cocinay los vigilantes.

1. Las funciones y obligaciones del personal del comedor son las que establece
la normativa vigente y las que especificamente vengan marcadas, en su caso,
en el contrato entre la Consejeria y la Empresa.

2. El todo caso, el personal de cocina se encargara de: la elaboraciéon de los
menus disefiados y aprobados por la empresa, la distribucién y colocacion de
los servicios, la recogida y limpieza de la vajilla, la cocina y el resto de
dependencias, asi como de la evacuacion de los residuos. Por su parte, los
vigilantes, estaran encargados de:

a. Cuidar y mantener la higiene del alumnado.

b. Acompanar al alumnado, particularmente al de Educacion Infantil, en
sus desplazamientos por el centro.

c. Servir los alimentos y atender al alumnado para que realice una
ingesta adecuada de los alimentos.

d. Proporcionar orientaciones al alumnado en materia de salud, habitos
alimentarios, postura en la mesa, higiene, etc.

e. Comunicar a las familias las incidencias que se produzcan.

f. Realizar labores de limpieza de instalaciones o aseo de los nifios/as
cuando sea preciso.

g. En caso de accidente seguir las normas establecidas al respecto.
. Favorecer la convivencia, la cooperaciéon y el uso creativo del tiempo
libre dentro del programa de actividades del comedor.

i. Comunicar a la direccion del centro cualquier incidente de caracter
moderado o grave que se produzca en el horario del comedor.

=y

Numero de vigilantes.

El nimero de vigilantes serd el establecido en la normativa vigente que en el
momento de la redaccion de esta Norma es:

a. Educacion Primaria: un vigilante por cada 30 alumnos o fraccién superior a 15.

b. Educacion Infantil 4 y 5 afios: un vigilante por cada 15 alumnos o fraccion
superior a 10.

c. Educacion Infantil 3 afios: un vigilante por cada 10 alumnos o fraccién superior
ar’.

Articulo 66. Periodo de funcionamiento.
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1. El periodo ordinario de funcionamiento del comedor escolar se extendera
desde el primer dia lectivo del mes de septiembre hasta el dltimo dia lectivo del
mes de junio conforme al calendario escolar aprobado anualmente por la
Administracion.

2. El servicio de comedor abarcara desde la finalizacion de las clases hasta las
dos horas inmediatamente posteriores. Se tendra en cuenta que se debe
recoger a los alumnos/as con estricta puntualidad (antes de la hora de cierre
del servicio).

3. En el caso de que se tenga que hacer dos turnos de comida se establecera el
tiempo de cada turno por parte de la comision de comedor con la aprobacion
del Consejo Escolar.

Articulo 67. Solicitud de plaza del servicio de comedor escolar.

1. El servicio de comedor escolar podra ser solicitado por todo el alumnado que
desee hacer uso del mismo mediante la presentacién de un impreso dirigido al
Director/a del centro docente conforme al modelo establecido. El alumnado de
nueva matriculacion solicitara el servicio al hacer la matricula. Para el resto, se
abrird un plazo en el mes de junio.

2. La selecciéon y admision de usuarios del servicio, cuando haya mas solicitudes
gue plazas disponibles, corresponden al Consejo Escolar del centro, cuya lista
de admitidos y suplentes se haré publica en el tablon de anuncios del centro.
Se seguiran los siguientes criterios de prioridad:

a. Alumnos/as beneficiarios de ayudas totales o parciales.
b. Alumnos/as miembros de familias numerosas.

c. Alumnos/as gque tengan a su padre y a su madre trabajando durante el
horario escolar y de comedor.

d. El resto del alumnado del centro, con preferencia de los alumnos/as de
etapas educativas obligatorias.

e. Personal docente y no docente que preste servicios en el centro.

Articulo 68. Becas o ayudas.

Tanto en lo referente a la convocatoria, como a la solicitud y a la concesion de
ayudas de comedor, el centro estara a los dispuesto en la normativa vigente y a cada
una de las convocatorias que publique la Consejeria.

Articulo 69 . Cobro del servicio.

1. El cobro del servicio a los usuarios de comedor escolar se realizara mediante
domiciliacion bancaria en el nUmero de cuenta que faciliten los padres/madres
0 tutores/as, dentro de los cinco primeros dias de cada mes. El importe
mensual que se pasara al cobro serd el que resulte de multiplicar la tarifa
aprobada por la Consejeria por el nimero de dias lectivos del mes que
corresponda.

2. En el supuesto impago por parte de alguna familia de alguno de los servicios
de comedor, la empresa se encargard de hacer el requerimiento
correspondiente. En caso de que persista el impago, lo comunicara al
encargado del comedor para que la Direccién del centro realice un segundo
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requerimiento. Si transcurrido el plazo ofrecido a la familia persistiese el
impago, podra perder el derecho al uso del comedor o a la beca
correspondiente.

Articulo 70 .Derechos y obligaciones de los padres/madres o tutores/as.

Los padres/madres o tutores/as de los usuarios tendran derecho a:

a. Que sus hijos/as cuenten con una plaza de comedor siempre que lo soliciten y
haya plazas vacantes.

b. Que sus hijos/as reciban el régimen dietético adecuado en caso de que
padezcan problemas agudos, tales como gastroenteritis 0 procesos que
requieran una modificacion dietética durante unos dias siempre con un informe
médico.

c. Que sus hijos/as puedan usar esporadicamente el servicio de comedor escolar
siempre que haya plazas libres.

d. Que sus quejas y sugerencias en relacion al funcionamiento del servicio de
comedor escolar sean adecuadamente atendidas.

Los padres/madres o tutores/as de los usuarios tendran las siguientes obligaciones:

a. Velar por la asistencia de los alumnos/as con derecho a gratuidad total o
parcial del servicio al comedor escolar, salvo causa justificada y a abonar, en
el caso de beneficiarios de gratuidad parcial, mensualmente el servicio.

b. Abonar mensualmente el servicio de los usuarios habituales sin derecho a
gratuidad.

c. Abonar el servicio de los usuarios esporadicos de acuerdo con lo establecido.

Articulo 71 .Derechos y obligaciones de los usuarios.

Los usuarios tendran derecho a:
a. Recibir una alimentacion en condiciones saludables de higiene.

b. Recibir una alimentacién especial en el caso de los alumnos/as que asi lo
requieran, bajo diagnostico e informe médico, siempre que esté dentro de las
posibilidades del servicio.

c. Recibir una alimentacion equilibrada desde la perspectiva dietético-nutricional
de acuerdo con las pautas nutricionales fijadas por la Administracion.

d. Recibir la debida atencién de los cuidadores.

e. Participar en las actividades realizadas en los periodos de tiempo libre
posteriores a la hora de la alimentacion.

f. Recibir informacion mensual del plan de comidas.

Los usuarios del servicio de comedor escolar tendran que respetar todas las normas
de convivencia y funcionamiento establecidas por el centro y, especialmente, las
siguientes:

a. Respetar y obedecer a las cuidadoras y personal de cocina.
b. Asistir al comedor escolar, salvo justificacion expresa.

c. Respetar los horarios establecidos para las comidas.

d. Cumplir las normas higiénicas.
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e.

f.

g.

h.

Cuidar del material del comedor escolar.
Permanecer en el centro durante el horario establecido.

Respetar las normas de funcionamiento establecidas por el centro para el
servicio de comedor.

Abonar, en su caso, la tarifa por menu establecido por la Administracion.

Articulo 72.Normas de funcionamiento.

Los alumnos/as usuarios del comedor escolar estaran obligados al cumplimiento de
las siguientes normas:

1.
2.
3.

62

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

Cuidar el material y abonar los desperfectos causados por el mal uso.
Intentar comer en un tiempo no superior a 60 minutos.

Respetar las normas basicas de convivencia, buena conducta y comportarse
con correccion durante toda la comida.

. Practicar las normas basicas de higiene personal.
. Hablar en voz baja y sin molestar a los demas.
. Respetar y obedecer a las personas que atienden el servicio de comedor y

dirigirse a ellas con correccion.

. Colaborar con aquellas tareas que se les solicite para las que estén

capacitadas.

. Para ir al servicio, pedir permiso para controlar que no vaya mas de uno a la

vez.
Al finalizar el servicio, recoger todo el material que hayan utilizado.

El alumnado que utilice el comedor no podra abandonar el centro sin haber
pasado una hora del inicio del servicio, salvo si es recogido por sus
padres/madres de forma justificada.

Para poder utilizar el servicio de comedor debera haber asistido a clase por la
mafana. Si la inasistencia a clase se justifica y no es de forma reiterada podra
hacer uso del servicio.

Comportarse de forma disciplinada, respetando las instalaciones, los derechos
de los demas y las recomendaciones de los/as cuidadores/as.

Colgar ordenadamente la ropa de abrigo en los lugares destinados a ello,
evitando que la ropa esté en el suelo.

No entrar en las aulas.

Las entradas y salidas del comedor las efectuaran de manera ordenada.

El control de las salidas lo realizaran las cuidadoras hasta cumplir su horario y
a partir de ahi se avisara por teléfono a las familias, se comunicara al
responsable del comedor y, si se considera necesario, se podra dar parte a las
autoridades competentes.

No se podra pasar o sacar comida del comedor.

No se traeran objetos peligrosos para ellos/as o los demas.

Serespetara la distribucion de utilizacion de aseos que se establezca.

En caso de faltas graves o reiteracion de faltas leves, el Director/a o la
Comision de Convivencia, tomaré las medidas oportunas y aplicara la sancion
oportuna en base a las Normas de Organizacién, Funcionamiento y
Convivencia del Centro.
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9. SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR.

Articulo 73. Usuarios beneficiarios del transporte escolar gratuito.

1. Aquellos alumnos/as que estan matriculados en niveles de ensefianza basica y
carecen en el municipio de residencia de centro publico adecuado a su nivel de
estudios.

2. Los alumnos/as que residen en pedania o poblacién rural dispersa
perteneciente a la misma localidad donde este estad ubicado, siempre que
cumpla el requisito de distancia superior a cinco kildbmetros desde su domicilio
al limite del casco urbano, contemplandose la consideracion excepcional de
casos puntuales debidamente justificados.

3. Los alumnos/as que han sido escolarizados de oficio por la Consejeria con
competencias en materia de educacion no universitaria en centros publicos
de la Comunidad localizados en municipios distintos al de su residencia.

Articulo 74. Organizacion del servicio de transporte escolar.

1. El servicio de transporte escolar se realizara ajustado al horario del centro.

2. La asistencia del alumnado a la ruta de transporte escolar tendra
obligatoriamente la frecuencia horaria autorizada segun la modalidad de
transporte, tanto en la expedicion de ida como en la de regreso durante todos
los dias lectivos.

3. Se establece como maximo un margen de 20 minutos de espera antes de la
hora fijada para la entrada o salida del centro de la ruta de transporte escolar.
Si por los horarios o la distancia de unos centros a otros, fuera superado este
margen de espera, se rotara el comienzo y final de la ruta, afectando de forma
similar a todo el alumnado usuario de la misma.

4. Cualquier incidencia imputable a uno o a varios alumnos/as que pueda
perturbar el normal desarrollo del servicio, determinard que la Direccion del
centro educativo recabe la colaboracion de las familias y alumnos/as usuarios,
adoptando las medidas que considere oportunas para asegurar su correcto
funcionamiento, incluida, si procediese, la suspension cautelar del derecho al
uso del transporte escolar.

5. El alumnado debe llevar consigo y a lo largo del curso el documento
acreditativo e identificativo como usuarios del transporte escolar que les
facilitara el centro.

Articulo 75. Funciones del acompafiante del servicio de transporte escolar.

1. Atencion al alumnado usuario del transporte desde el momento en el que sube
o baja del autocar, asi como hasta su entrada y salida del recinto escolar.

2. Velar por su seguridad en las paradas establecidas.
3. Instruir al alumnado en el buen comportamiento dentro del autocar y
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obediencia a las normas dadas sobre su uso y utilizacion.

4. Atencién al alumnado, colaborando en su formacién con habitos solidarios de
ayuda a sus compafieros/as.

5. Comunicar a la Direccion del centro docente toda incidencia importante que
ocurra en el servicio, prestando la maxima atencién y solucion al mismo.

6. Atencion especial y urgente al alumnado en los posibles casos de accidente
escolar, asi como comunicacion al centro escolar, servicios publicos de
atencion urgente y a sus padres/madres o tutores/as.

7. Cualesquiera otras funciones que deba desempefiar en virtud de lo previsto
en el pliego de prescripciones técnicas del servicio.

Articulo 76. Derechos de los alumnos/as usuarios de transporte escolar.

1. A lainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.
2. Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y

seguridad.

3. A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

4. A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido
del viaje.

5. A un trato correcto por parte de los empleados/as de la empresa de transporte
y en su caso, de los acompaiantes.

6. A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el
vigje.

7. A gque el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar
seguro, en los puntos de parada establecidos al efecto.

8. A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta
contratada por motivos justificados, o la inexistencia de esta.

Articulo 77. Deberes de los alumnos/as usuarios de transporte escolar.
1. De observar en el autobls buena conducta, como si se tratara del Centro
Escolar.

2. De hacer un buen uso del autobus, dando un buen trato a los asientos y
cuidando de que se mantenga limpio.

3. De permanecer sentado durante el viaje.

De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario
establecido.

De obediencia y atencién a las instrucciones del conductor/a y acompafante.
De cumplir durante el viaje las normas establecidas en este documento.

De entrar y salir con orden del autobus.

De solidaridad y ayuda con sus comparieros/as.

De utilizar obligatoriamente el cinturén de seguridad en aquellos vehiculos que
lo tengan instalado.

>
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10. MEDIDAS DE PREVENCION Y ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTE.

En cuatro lugares del centro, elegidos estratégicamente, se han instalado
botiquines debidamente equipados para su utilizacién en caso necesario.
La forma de proceder en caso de accidente, sera la siguiente:

1. Sise produce un accidente, el profesor, cuidador, auxiliar o responsable
presente en el momento, realizara una primera valoracion de la situacion
para considerar el mismo como leve, moderado o grave.

2. En caso de accidente leve, se realizara la cura del mismo, decidiendo si
se considera necesario avisar a la familia o no.

3. En caso de accidente moderado, se atendera al alumno dependiendo de
la situacién dada, se llamara a la familia para comunicar lo sucedido y
para que valoren la necesidad de recoger al alumno del colegio antes de
la finalizacion de la jornada escolar.

4. En caso de accidente grave, se atendera al alumno e inmediatamente el
centro se pondr& en contacto con los servicios médicos del 112 y con la
familia para trasladar al alumno a un centro hospitalario. Hasta que se
produzca la recogida del alumno por los sanitarios, éste permanecera
acompafiado por personal del centro o por algun familiar.

5. En los casos de accidentes moderados y graves, en los que esta prevista
la comunicacion a la familia, si no resultara posible localizar a la misma
de forma inmediata, los responsables del Centro actuaran de la forma
gue considere mas adecuada.

6. En caso de enfermedad sobrevenida mientras el alumno esti4 en el
Colegio, el personal del Centro se pondra en contacto con la familia para
valorar la conveniencia o no de recoger al enfermo.

DATOS DEL ALUMMNO/A

Mombre y apellidos

Curso:, Tutorfa

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE

Fecha: Hora: Lugar:

Actividad:

Persona responsable:

Personas presentes:

Dafios sufridos:

Relate de los hechos:

Se considera de especial gravedad por:

Se precisd asistencia médica: 51 NO
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Cifuentes, de de

Personal responsable Tutor/a El/la directora/a

F. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS NORMAS. TIPIFICACION.

Articulo 78. Aspectos generales.

1. Las Normas de Convivencia del centro estan basadas en el cumplimiento de
los deberes de cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa y en el
respeto a los derechos de los demas.

2. El incumplimiento de las Normas de Convivencia por parte del alumnado dara
lugar a medidas correctoras que habran de tener un caracter educativo y
recuperador.

3. En la adopciéon de medidas correctoras debera tenerse en cuenta que:

a. Ningun alumno o alumna pueda ser privado del ejercicio de su derecho
a la educacion.

b. No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisicay a
la dignidad personal del alumnado.

Articulo 79. Principios de la convivencia.
1. El respeto por los derechos y deberes de los componentes de la Comunidad
Educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

2. El desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje en un clima de respeto
mutuo.

3. Las medidas y actuaciones a la hora de poner en marcha las normas de
convivencia seran de caracter preventivo.

4. En su cumplimiento deben participar todos los componentes de la Comunidad
Educativa.

5. La mediacion escolar serd el medio para la agilizacién en la resolucién de
conflictos y el uso del consenso y la negociacion seran su herramienta.

6. Debe existir un compromiso para poder llevarlo a cabo entre la Comunidad
Educativa y la Consejeria de Educacion.

7. La Administracién Educativa debe comprometerse a colaborar con otras
administraciones, instituciones y medios de comunicacion.

1. MEDIDAS PREVENTIVAS.

Articulo 80. Medidas de apoyo por parte de la Consejeria para un correcto
cumplimiento de las Normas de Convivencia Escolar.

1. Incorporacién en las Programaciones Didacticas de las areas de valores que
desarrollen la convivencia.

2. Puesta en préactica de modelos de ensefianza- aprendizaje que faciliten la
convivencia.

3. Puesta en practica de medidas organizativas que hagan efectiva la
participacion del alumnado:
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e Colaboracion en la elaboracion de las normas de centro y de aula.
e Impulso de lafigura del delegado de clase.

4. Coordinacion y funcionamiento de los Equipos Docentes.
5. Capacidad para definir, en la autonomia de centro, nuestras propias
estructuras de mediacion.
6. Realizacion de programas de tutoria individualizada y compromiso con las
familias.
7. Realizacion de programas de asesoramiento y formaciéon especificos dirigidos
al profesorado y al Equipo Directivo.
8. Puesta en préactica de programas de asesoramiento, formacion y jornadas
dirigidas al alumnado y a las familias.
9. Programacion de jornadas de intercambio entre la Comunidad Educativa.
10. Convocatoria de proyectos de innovacién e investigacion educativa.
11. Elaboracion y difusiéon de los materiales educativos.

Articulo 81. Medidas de apoyo por parte del centro para un correcto
cumplimiento de las Normas de Convivencia Escolar.

Para el mejor desarrollo de la Comunidad Educativa y para el buen funcionamiento
del centro, también se adoptaran las siguientes medidas preventivas:

1. Publicitar las Normas de Convivencia del centro entre toda la Comunidad
Educativa, tanto a través de las reuniones generales con las familias al inicio
de curso, como a través de las sesiones de tutoria individualizadas con el
alumnado y otros medios de los que disponga el centro: web del colegio, vias
de comunicacion, etc.

2. Fomentar y valorar la tarea docente para que todos seamos conscientes de su
importancia.

3. Potenciar una educacion inclusiva para una mejor integracion del alumnado.

4. Establecer relaciones personales estrechas tanto con el alumnado como con
sus familias.

5. Favorecer un clima de respeto tanto en el aula como en el centro escolar.

6. Involucrar a los compafieros y compaferas de clase como acompafantes de
otros alumnos con dificultades.

7. Fomentar metodologias activas y participativas, asi como de trabajo en grupo
(grupos interactivos, aprendizaje cooperativo, dinamicas de desarrollo de
habilidades sociales, etc.).

8. Diseflar y poner en practica actuaciones comunes de centro en la que
participen todos sus miembros: Dia de la Paz, Dia del Libro, Festival de
Navidad, Fiesta de fin de curso, etc.

9. Dedicar un tiempo a la tutoria en clase segun lo establecido en la PGA.

10. Extremar el cuidado sobre el alumnado en los tiempos y espacios fuera de
clase: recreos, pasillos, salidas, aseos,etc.

11. Mantener una estrecha colaboracién, informacion y coordinacion con el AMPA
del Colegio.

12. Mantener informadas a las familias mediante las diferentes vias de
comunicacion sobre la vida del centro.
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13. Atender a las familias de forma prioritaria, flexibilizando si fuera posible, los
horarios previstos de atencion.

2. TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS Y
GRAVEMENTE PERJUDICIALES. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION Y
MEDIDAS CORRECTORAS.

Articulo 82. Procedimiento para aplicar las medidas preventivas y correctoras
de conductas contrarias a las normas de convivencia.

1. Determinar las conductas que no se ajustan a los principios y criterios que
regulan la convivencia en el centro.

2. Establecer las medidas correctoras y los procedimientos necesarios parasu
aplicacion, seguimiento y control.
3. Establecer quiénes seran los responsables de su ejecucion.

4. Aplicar las correcciones de forma inmediata o lo mas rapido posible para que
sean eficaces.

5. Cuando un alumno/a muestre una conducta que interrumpa el normal
desarrollo de las clases, el maestro/a tomard las medidas iniciales que
considere mas oportunas en cada caso, entre las que estan:

a. Amonestar verbalmente

b. Avisar a los padres/madres o tutores/as.

c. Poner una nota en la agenda o cuaderno.

d. Imponer alguna sancién dentro de sus competencias...

6. Cuando se detecte alguna de las conductas tipificadas como Conductas
Contrarias a la Convivencia o Conductas Gravemente Perjudiciales, se
procedera teniendo en cuenta las pautas establecidas en los apartados
correspondientes a continuacion.

7. Aquellas conductas que no aparezcan reflejadas en estas normas pero que
tengan caracteristicas similares a otras de las mencionadas, seran tipificadas
de forma analoga a estas y, por tanto, tratadas de modo similar.

8. Aguellas situaciones o conductas que puedan ser tipificadas como de
maltratoo acoso escolar, segun la Resolucion del 18/01/2017 de la Consejeria
de Educacion, se resolveran siguiendo el Protocolo especificado en dicha
resolucion.

Articulo 83. Conductas contrarias a la convivencia que deben corregirse.

1. Las que vulneran lo establecido en las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del centro.

2. Las que atentan contra la convivencia cuando son realizadas:
e Dentro del recinto escolar.

e Durante la realizacibn de actividades complementarias o0
extracurriculares.

e En el uso de los servicios complementarios del centro.

e Aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente
relacionadas con la actividad escolar.
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Articulo 84. Criterios en los que nos basaremos para aplicar las medidas
correctoras y preventivas.

1.
2.

N

Tener en cuenta el nivel y la etapa escolar del alumno o alumna.

Las circunstancias personales, familiares y sociales del alumno o alumna que
puedan estar incidiendo en su conducta.

. Las medidas seran proporcionales a la gravedad de las conductas.
. Deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
. Se dard prioridad a las medidas que conlleven comportamientos positivos de

reparacion y de compensacion mediante acciones y trabajos individuales vy
colectivos que tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

. Las medidas que se apliquen no pueden atentar contra la integridad fisica y la

dignidad personal del alumnado.

. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion.

Se podra imponer como medida la realizacion de tareas educativas fuera del
aula o del recinto docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Articulo 85. Circunstancias del alumnado que puedan atenuar la gravedad en la
aplicacion de las medidas correctoras y preventivas.

1.
2.
. La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del

o

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
La ausencia de medidas correctoras previas.

desarrollo de las actividades del centro.
El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
La falta de intencionalidad.

. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las

condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se
adopten durante los mismos.

Articulo 86. Circunstancias del alumnado que puedan aumentar la gravedad en
la aplicacién de las medidas correctoras y preventivas.

1.

Los dafos, injurias u ofensas a comparfieros/as de menor edad o de nueva
incorporacion al centro.

. Las conductas que presenten condiciones personales que conlleven

desigualdad o inferioridad manifiesta, 0 que estén asociadas a
comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,

su integridad fisica o moral y su dignidad.

. La premeditacion y la reincidencia en las conductas contrarias a la
convivencia.

. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion o publicidad.

. Las realizadas colectivamente.

Articulo 87. Caracter educativo y formativo de las medidas preventivas y
correctoras.
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1. El Centro demandara a las familias e instituciones publicas la adopcién de
medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser
contrarias a la Convivencia.

2. Las familias del alumnado que presenten problemas de conducta y de
aceptaciéon de las normas escolares podran suscribir con el centro un
compromiso de Convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de
coordinaciéon con el profesorado y otros profesionales que atienden al
alumnado.

3. Las familias de alumnado, asimismo, deben colaborar en la aplicacion de las
medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el
extraescolar, para superar las situaciones contrarias a la Convivencia que se
produzcan.

4. La Comision de Convivencia realizara el seguimiento de los compromisos de
convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la
adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
Articulo 88. Conductas contrarias a la Convivencia Escolar.

. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

. La desconsideracion con los otros miembros de la Comunidad Escolar.
. La interrupcion del normal desarrollo de la clase.

. La alteracién en el desarrollo normal de las actividades del centro.

. Los actos de indisciplina contra miembros de la Comunidad Escolar.

. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

o g1~ WDN B

Articulo 89. Medidas correctoras a aplicar ante estas conductas.

1. Larestriccion del uso de determinados espacios y recursos del Centro.

2. El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control del profesorado del centro con estas condiciones:

e La puede imponer el profesor/a al alumno/a, cuya conducta impida al
resto de los alumnos/as el derecho a la ensefianza.

e Se adoptara una vez agotadas otras posibilidades.

e Solo afectara al periodo lectivo en el que se produzca la conducta a
corregir.

e La direccion organizard la atencion al alumnado objeto de esta medida,
de manera que esté vigilado por algun profesor/a con disponibilidad
horaria o que el Equipo Directivo determine.

e El profesor/a responsable de la clase informara a la Jefatura de Estudios
y al tutor/a del grupo de las circunstancias que motivan la adopcion de
esta medida.

e El profesorado que lo vigila informard de la conducta del alumno
durante su custodia.
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e EI Equipo Directivo llevara a cabo un control de estas situaciones, para
adoptar otras medidas si fuera necesario, e informara peridédicamente al
Consejo Escolar y a la Inspeccion.

3. La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los
padres/madres del alumno/a.

Articulo 90. Quién decide imponer las medidas correctoras.

1. Cualquier profesor del Centro, oido el alumno, cuando ocurra:
e Sustitucion del recreo por una actividad alternativa.
e El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula.
2. Al Tutor y especialista en los siguientes supuestos:
e Restriccion del uso de determinados espacios y recursos.
e Tareas escolares en el centro en horario no lectivo.
3. En todos los casos quedara constancia por escrito de las medidas adoptadas y
se notificara a la familia.
4. Para reclamar pueden acudir a la Direccion del Centro o Delegacion
Provincial.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO.

Articulo 91. Conductas gravemente perjudiciales para la Convivencia Escolar.

1. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del Centro.

2. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la Comunidad Escolar.

3. El acoso o la violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la
salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa.

4. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xen6foba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la Comunidad Escolar por sus
caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos o
material académico.

6. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas
miembros de la Comunidad Educativa.

7. La exhibicion de simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas
gue atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi
como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia,
la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

8. La reiteracion de conductas contrarias a las Normas de Convivencia en el
Centro.
9. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Colegio Publico

SAN FRANCISCO




Articulo 92. Medidas correctoras a aplicar ante estas conductas.

1. La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo
superior a una semana e inferior a un mes.

2. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades

extraescolares o complementarias durante un periodo que no podra ser
superior a un mes.

3. El cambio de grupo de clase.

4. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho
ala evaluacion continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno/a
acuda periédicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida
correctora. Para ello:

e EIl equipo docente establecera un plan de trabajo con las actividades a
realizar por el alumno/a sancionado, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua.

e En la adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las familias
del alumno/a.

5. La privacion temporal de los servicios complementarios (comedor y transporte)
por un periodo no superior a quince dias.

Articulo 93. Quién decide imponer las medidas correctoras.

1. Las adoptara siempre el Director/a y dara traslado de las mismas ala
Comisioén de Convivencia.

Articulo 94. Procedimiento general para su aplicacion.

1. Celebrar una reunién con el alumno/a, su familia y el tutor/a del mismo.
2. En todo caso, las correcciones impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Articulo 95. Reclamaciones a las medidas adoptadas.

1. A instancia de los padres/madres, las medidas correctoras aplicadas pueden
ser revisadas por el Consejo Escolar.

2. Las reclamaciones se podran presentar en un plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicion de la correccion.

3. Para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar
del Centro en el plazo de maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de la reclamacion, en la que este 6rgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las
medidas que considere oportunas.

CONDUCTAS DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO.
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Articulo 96. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.

1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor
profesional docente y que los alumnos/as realicen dentro del recinto escolar o
fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de actividades
comprendidas en el &mbito establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de 10
de mayo.

2. Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento de los centros y
de las aulas, asi como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas
contrarias a la convivencia como conductas que atentan contra la autoridad del
profesorado y, especialmente, las siguientes:

e Larealizaciéon de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado,
perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de
la clase o del centro. En todo caso, quedaran incluidas las faltas de
asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no estén
justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracion
incidan negativamente en la actividad pedagoégica del docente. Quedaran
excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema
gravedad social no imputables al propio alumnado.

e La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

e El incumplimiento reiterado de los alumnos/as de su deber de trasladar
a sus padres/madres o tutores/as la informacion relativa a su proceso de
ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro,
limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin
detrimento de la responsabilidad del profesorado en su comunicacion con
las familias o de las propias familias en su deber de estar informadas del
proceso de ensefianzay aprendizaje del alumnado.

e El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi
como cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para
desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el
alumnado.

Articulo 97. Medidas educativas correctoras.

1. La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

2. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un
maximo de un mes.

3. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo
maximo de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar
se haya cometido la conducta infractora.

4. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del
derecho de asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y
un maximo de diez dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo
26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contarse desde
el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
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CONDUCTAS DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Articulo 98. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del
profesorado.

. Los actos de indisciplina de cualquier alumno o alumna que supongan un

perjuicio al profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la
clase y de las actividades educativas programadas y desarrolladas por el
Claustro.

. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.
. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales

parasu salud y su integridad personal, por parte de algin miembro de la
Comunidad Educativa.

. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el

profesorado, particularmente aquellas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdmicas, sociales o educativas.

. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que

estén en el marco de la responsabilidad del profesorado.

. La introducciéon en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias

peligrosas para la salud y la integridad personal del profesorado.

. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un

menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

. El'incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras

la valoracion y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o
atenuar la consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar
las medidas educativas correctoras.

. El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi

como cualquier otro material, que facilite o utlice el profesorado para
desarrollar su actividad docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Articulo 99. Medidas educativas correctoras.

1.

La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un
mes.

. La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas

actividades extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre
en el que se ha cometido la falta o en el siguiente trimestre.

El cambio de grupo o clase.

. La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un

periodo superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia
en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal

de la asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias
lectivos y un maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en
el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezara a contar
desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
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Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con
el apoyo y la colaboracion del Equipo Directivo y, en su caso, del resto de profesores
del centro.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor/a en el
centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del
profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la
victima, resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la
ensefianza obligatoria.

b. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién de la persona
titular de la direccion, por cualquier profesor/a del centro, oido el alumno/a, y por la
persona titular de la direccion del centro

Articulo 100. Medidas correctoras de caracter excepcional ante situaciones
extraordinarias.

1. El cambio de centro educativo de un alumno/a:

e« EI Director podra proponer al Delegado de Educacion en aquellas
localidades en las que exista mas de un centro docente, el cambio de
centro de un alumno/a por problemas graves de convivencia o por otras
causas de caracter educativo relacionadas con un determinado entorno
que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacion y
de aprendizaje.

o El Delegado resolvera, previo informe de la Inspeccion de Educacion en el
gue se determine si la nueva situacion va a suponer una mejora en las
relaciones de convivencia y del proceso educativo.

e Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes al Consejero de Educacion.

2. Laresponsabilidad de los dafios.

e El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafos a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y
pertenencias de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
economico de su reparacion.

e Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro
de la Comunidad Escolar, deberan restituir lo sustraido.

e Los alumnos/as o, en su caso los padres/madres, seran responsables del
resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las leyes.

3. Responsabilidad penal:

e La direccién del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacion
Provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta
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perseguible penalmente sin que ello suponga la paralizacion de las
medidas correctoras aplicables.

PRESCRIPCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.

Articulo 101.Prescripcion de las conductas contrarias ala convivencia.

1. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de
un mes a contar desde la fecha de su comision.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro,
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contando a partir de su
comision.

Articulo 102. Prescripcion de las medidas correctoras.

1. Las medidas correctoras para las conductas contrarias a la convivencia
prescriben transcurrido el plazo de un mes.

2. Las medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia prescriben a los tres meses a contar desde la fecha de su
imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion
prevista.

Articulo 103. La prescripcion y el calendario.

En el computo de los plazos fijados anteriormente, se excluirdn los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

G. LA MEDIACION PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS.

La mediacidén es una de las estrategias para la resolucion dialogada y pacifica de
los conflictos, en el que mediante la intervencion imparcial de  una tercera persona,
se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. Se
considera uno de los recursos mas eficaces para la resolucién de conflictos
interpersonales y podré utilizarse tanto en faltas leves como graves, y no condiciona a
otras medidas correctoras en proceso.

Articulo 104. Principios de la mediacién.

1. La mediaciéon supondra la libertad y la voluntariedad de las personas
implicadas en el conflicto para usar el recurso.

2. La actuacion en la mediacion supondré la imparcial de la persona mediadora
para ayudar a las personas implicadas a que logren un acuerdo.

3. La persona mediadora no tendra ninguna relacion directa con los hechos ni
con las personas en conflicto.

4. El mediador se comprometera a guardar confidencialidad, salvo en los
casos que determine la normativa.

5. En ningun caso se sustituyen a las personas implicadas en el proceso de
mediacién por representantes. Tiene caracter personal.

6. La mediacion es una herramienta para el habito de resolucién de conflictos de

Colegio Publico
SAN FRANCISCO




forma pacifica.

Articulo 105. Ventajas de la mediacién.

1. Con la mediacién se crea un ambiente mas agradable y productivo, para
obtener resultados positivos.

2. La mediacion contribuird a desarrollar actitudes de interés y respeto por el
otro.

3. La mediacion disminuira el namero de conflictos y, por tanto, el tiempo
dedicado aresolverlos.

4. La mediacién reducira la intervencion de los adultos que es sustituida por los
compafieros mediadores o por los mismos disputantes.

5. La mediacion ayudara a desarrollar la empatia, aumenta el desarrollo de
actitudes cooperativas.

6. Desarrollara la capacidad de resolucion los conflictos de forma no violenta.

7. Contribuird al desarrollo de la capacidad de dialogo y a la mejora de
habilidades de comunicacion.

8. Debe reducir el nimero de sanciones y expulsiones.

Articulo 106. Caracteristicas.

1. La mediacién exige la voluntariedad de las partes y exige el esfuerzo por
entender al otro y llegar a una solucién.

2. Siempre se debe centrar en el futuro.
3. En la mediacion las partes en litigio deben buscar un acuerdo.

Articulo 107. Procedimiento parala mediacion.

1. Se podré iniciar el proceso a instancias de cualquier miembro de la Comunidad
educativa, siempre que los miembros implicados estén dispuestos.

2. Las partes asumiran ante la direccion del Centro, con sus padres tutores, el
compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

3. El mediador convocara a un encuentro de las personas implicadas en el
conflicto para concretar el acuerdo de mediacion con los pactos de conciliacion
y reparacioén al que quieran llegar. Estos pactos seran adecuados a la edad del
alumno y su capacidad para negociar.
4. Las fases de la negociacion seran:
« Exposicion del punto de vista y hablar de sentimientos.
e Identificar el problema.
e Buscar soluciones que cubran necesidades.
e Llegar aun acuerdo.
5. Si se rompe el proceso o finaliza sin acuerdo el mediador se lo hara saber al
director para que tome las medidas oportunas.

Articulo 108. El mediador.
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6.

7.

El director propondra de entre la Comunidad Educativa (familias, profesorado y
personal no docente) a una persona que disponga de la formacion adecuada
para conducir el proceso de mediacion. En nuestro Centro se propone la figura
del Orientador u Orientadora.

Por el intervalo tan dilatado de edad que convive en un Centro como el
nuestro, de Educacion Infantil y Primaria, la mediacion se ajustara a las
posibilidades de negociacion de cada nifio o nifia en funcion de su edad.

H. PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION

La comunicacion tanto con las familias como con el profesorado se llevara a
cabo fundamentalmente a través de la plataforma EducamosCLM y aquellos
otros canales oficiales de los que dispone el centro como el correo electrénico,
el teléfono o la web.

Articulo 109. Informacién general a las familias.

1.

El centro elaborara y pondra a disposicion de
todos/as los/as profesores/as del mismo los modelos de comunicacion a las
familias.

Toda la informacion que del centro salga a las familias de |I@s alumn@s
estara firmada por el/la profesor/a que remite dicha informacién, ya sea de
caracter general para un grupo de alumnos/as o de caracter privado para un/a
alumno/a determinado/a. En determinados casos deberan ir firmadas, asi
mismo, por la direccion o el servicio de orientacion del centro.

. Las circulares tanto informativas, como de convocatorias de reunion, faltas de

asistencia a clase, autorizaciones, justificantes,... se realizaran en el modelo
que para ello haya establecido el centro o a través de EducamosCLM.

Articulo 110. Ausencias y salidas del alumnado.

1.

2.

3.

4.

Las familias deben justificar las faltas de asistencia de sus hijos/as cuando
estos son menores de edad (no siendo necesaria ninguna otra justificacion ya
sea facultativa, profesional...etc).

Asimismo, los padres/madres/tutores de los/as alumnos/as deben autorizar por
escrito la salida de un/a alumno/a del centro en horario lectivo o de comedor.
Un/a alumno no puede salir solo/a del centro en horario lectivo si no es
acompafado/a por un adulto que lo recoja; para poder hacerlo el/a alumno
debe traer  la autorizacién correspondiente firmada por el/la padre/madre —
tutor/a.

Para participar en una actividad que requiera una salida del centro y de la
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localidad (excursiones, actividades complementarias...) sera imprescindible
firmar la autorizacion que desde el centro se facilita a cada alumno/a.

5. Las comunicaciones de caracter personal referidas a un/a alumno/a concreto/a
(tareas, conducta, materiales a traer, citaciones para reuniones personales e
informativas y de seguimiento del/la alumno/a) se realizaran a través de la
agenda o mediante comunicacién en EducamosCIim

Articulo 111. Circular comienzo de curso

Como informacion de caracter general el centro elabora al principio de curso  una

circular informativa que se reparte a todo el alumnado; en ésta se incluye el

calendario lectivo para ese curso, las normas generales de funcionamiento del centro,

el horario de atencién de Direccion, Secretaria y Jefatura de Estudios, el profesorado
del centro y los cursos donde imparten clases y el modelo de justificacién de faltas.

Articulo 112. Comunicacion de conducta

Como se describe en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento,
cuando un/a alumno/a realice una conducta contraria a las Normas de Convivencia
la familia serda comunicada por escrito desde la Direccion del Centro.

Articulo 113. Comunicacién por no asistencia de familia al centro

Cuando un/a padre/madre/tutor/a ya ha sido citado en varias ocasiones por un/a
profesor/a del centro sin acudir a dichas reuniones sera citado por el/a Jefe de
Estudios del Centro, mediante escrito o Comunicacion a través de EducamosCLM.

Articulo 114. Ausencias del alumnado

El resumen de faltas del alumnado/a se realizara con el programa DELPHOS y se
enviara trimestralmente a las familias junto con el Boletin de Informacién Familiar.

Articulo 115. Ausencias del profesorado

1. El centro cuenta con un modelo de Justificante y Solicitud de ausencia que todo
el profesorado que deba ausentarse del centro debe cumplimentar.

2. Los Justificantes y Solicitudes de ausencias se encuentran a disposicion del
profesorado en la Jefatura de Estudios.

3. Cuando un/a profesor/a requiera la peticion de algin permiso o licencia, debe
cumplimentar la solicitud con que para ello cuenta el centro y solicitar dicho
permiso o licencia a la direccion del centro, aportando los certificados
correspondientes en cada caso a través de Delphos
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Este documento se termind de elaborar el dia 24 de abril de 2008 por el
Equipo Directivo del C.P. “San Francisco”. Después de analizado y
enmendado por el profesorado se informd y quedd revisado en la sesidn

del Claustro del dia 14 demayo.

Presentado e informado al sector de los padres/madres de nuestra

ComunidadEducativa en sesidn celebrada el dia 15 de mayo, dia de San Isidro.

Aprobado en Consejo Escolar como unico orden del dia el 21 de mayo
de 2008. Posteriormente, el dia 29 de junio, en la sesion del Consejo
Escolar celebrado ese dia en el que fue aprobado el anexo Xlll, segun

consta en la pag. 53 del libro de actasdel mismo.

El presidente del Consejo Escolar. El Secretario del Consejo Escolar.

Fdo: D. Alfredo Rodrigalvarez Rebollo Fdo: D. Juan Carlos Munoz Yanguas
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Diﬁ’gencia para hacer constar que este documento ﬁw anaﬁ’zacfo, mooﬁficac@ Y
enmendado por el ,profesomcﬁ) y quecfé leido e irycormac{o al Claustro de Jarofesores
el dia 27 déjum’o de 2013.

Ese mismo dia, quecfé informac[o a los representantes de [a Comunidad Educativa

y a}oroBacfo en la sesion del Consefo Escolar celebrado el 27 de funio de 2013, seguin
consta en la pdg. 8 del [ibro de actas informatizadas del mismo.

El }aresidénte del Consefo Escolar. E( Secretario del Consefo Escolar,

Fdo: D* Celia Garcia de la Fuente. Fdo: D* M*® Teresa Garcia Mallén.
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Durante el curso 2020-2021, debido a la situacidon
sanitaria,formaran parte de estas NCOF el Plan de Inicio
de Curso 2020-2021 del centro asi como el Plan de
Contingencia.

Por este motivo, cualquier apartado o punto de estas
NCOF que no cumpliese o estuviese en desacuerdo
con alguna delas medidas adoptadas en el plan de
inicio o de contingencia, dejara de estar vigente.

Cifuentes, 1 de septiembre de 2020

0

Fdo: Sara Sanchez Sanchez

Directora Ceip San Francisco
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ANEXO

Durante el curso 2021-2022, debido a la situacion
sanitaria, formaran parte de estas NCOF el Plan de
Inicio de Curso2021-2022 del centro asi como el Plan
de Contingencia que se modifico y aprobo en Consejo
Escolar el lunes 7 de septiembrede 2021.

Por este motivo, cualquier apartado o punto de estas NCOF
que no cumpliese o estuviese en desacuerdo con alguna
de las medidas adoptadas en el Plan de Inicio o de
Contingencia, dejara de estar vigente.
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